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	 ด้วยพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณา

อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา   เมื่อ 

วันที่ 22 มกราคม 2558  ตามมาตรา  7  ได้ก�ำหนดให้หน่วยงานของรัฐที่มี

การอนุญาตต้องจัดท�ำคู่มือประชาชน   ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วยหลัก

เกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการ  ยื่นค�ำขอ ขั้นตอนระยะเวลาในการ

พิจารณาอนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค�ำขอ และให้คู่มือส�ำหรับประชาชน                       

ปิดประกาศไว ้ณ สถานที่ยื่นค�ำขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์

	 เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง จึงได้จัดท�ำคู่มือเล่มนี้   เพื่อแสดง

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชนของเทศบาลต�ำบลบ้าน

ปลวกแดง   ซึ่งท�ำให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน                   

ของเจ้าหน้าท่ีและระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภท โดย

ประชาชนสามารถตรวจสอบการบรหิารงานของเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง

ได้ ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการ

บรหิารกจิการบ้านเมอืงทีด่ ีตามมาตรา 20 และมาตรา 29  และหวังเป็นอย่าง

ยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการต่อไป	

      

					               เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง

ค�ำน�ำ
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การจัดท�ำคู่มือส�ำหรับประชาชน
เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง

1. ที่มา
	 เน่ืองด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ�ำนวนมาก ก�ำหนด

ให้การประกอบกจิการของประชาชนต้องผ่านการอนมุติั การอนญุาต การออก

ใบอนญุาต  การขึน้ทะเบยีนและการแจ้งในการขออนญุาตด�ำเนนิการต่างๆ จะ

ต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก�ำหนด

ระยะเวลา เอกสาร และหลักฐานที่จ�ำเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้

อย่างชัดเจน ท�ำให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นการสร้างภาระแก่

ประชาชนอย่างมาก   และเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการ

ประกอบธรุกจิของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรกัษาความสงบแห่งชาติ ได้

ปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง พระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการ

พจิารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.......ต่อสภานติิบญัญติัแห่งชาติ  หวัหน้า

คณะรักษาความสงบแห่งชาติ จึงได้ใช้อ�ำนาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรี และ

คณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  

(ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวต่อสภา

นิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน   สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการ

ประชุมครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ได้พิจารณา
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ร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย  

นายกรัฐมนตรี ได้น�ำร่างพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อม ถวายแด่

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพื่อทรงลงประปรมาภิไธย

	 ในการนี้  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวัน

ที ่ 16  มกราคม  2558 และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 

มกราคม 2558

	 มาตรา 7 วรรคหนึ่ง ก�ำหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก�ำหนดให้การ

กระท�ำใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท�ำคู่มือส�ำหรับประชาชน  

ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการ

ยื่นค�ำขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสาร

หรอืหลกัฐานทีผู่ข้ออนญุาตจะต้องยืน่มาพร้อมกบัค�ำขอ และจะก�ำหนดให้ยืน่

ค�ำขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค�ำขอด้วยตนเองก็ได้

	 มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือส�ำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิด

ประกาศไว้ ณ สถานทีท่ี่ก�ำหนดให้ยืน่ค�ำขอ และเผยแพร่ทางส่ืออเิลก็ทรอนกิส์ 

และเมือ่ประชาชนได้ส�ำเนาคูม่อืดงักล่าวให้พนกังานเจ้าหน้าทีค่ดัส�ำเนาให้ โดย

จะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นน้ันให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าว

ไว้ในคู่มือส�ำหรับประชาชนด้วย

	 มาตรา 7 วรรคสาม ก�ำหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนา

ระบบราชการตรวจสอบข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่

ก�ำหนดตามวรรคหนึง่ว่าเป็นระยะเวลาทีเ่หมาะสมตามหลกัเกณฑ์ และวธิกีาร

บริหารกิจการบ้านเมืองเมืองท่ีดีหรือไม่ ในกรณีท่ีเห็นว่า ขั้นตอน และระยะ
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เวลาที่ก�ำหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา 

และสั่งการให้ผู้อนุญาตด�ำเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว

	 มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดท�ำคู่มือส�ำหรับประชาชนตา มาตรา 7 ให้

เสร็จสิ้น ภายในหน่ึงร้อยแปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศใน

ราชกิจจานุเบกษา

2. วัตถุประสงค์ของการจัดท�ำคู่มือส�ำหรับประชาชน
	 2.1 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางใน 

การด�ำเนินการ

	 2.2 เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติ 

การอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558

3. ค�ำจ�ำกัดความ
	 “การบรหิารประชาชน” หมายถงึ การด�ำเนนิการให้บริการประชาชน

ของหน่วยงานของรัฐจนแล้วเสร็จตามค�ำขอ การยื่นค�ำขอนี้เป็นการยื่นค�ำขอ

ตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐก�ำหนดให้ผู้รับ

บริการต้องยื่นค�ำขอก่อนด�ำเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต 

การอนุมัติ การจดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร 

และการให้อาชญาบัตร

	 “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วย

งานภาคเอกชนที่มารับบริการจากหน่วยงานภาครัฐ
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	 “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย   ส่วนราชการ   จังหวัด   องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูป

แบบใหม่

4. แนวคิดและหลักการ
	 แนวคิดและหลักการของการจัดท�ำคู ่มือส�ำหรับประชาชนตาม 

พระราชบัญญัติอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  

พ.ศ.2558 ได้น�ำหลกัการของการบรหิารกจิการบ้านเมอืงท่ีดี มาเป็นหลักการ

ส�ำคญั  ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทนุของประชาชน และเพิม่ประสิทธภิาพในการให้

บรกิารของภาครฐั การสร้างให้เกดิความโปร่งใสในการปฏบิตัริาชการ โดยการ

ลดการใช้ดลุยพนิจิของเจ้าหน้าที ่เปิดเผยขัน้ตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

เพือ่เป้าหมายอนัเป็นหวัใจส�ำคญัคอื การค�ำนวณความสะดวกให้แก่ประชาชน

	 4.1 ความหมายของคูม่อืส�ำหรบัประชาชน เป็นคูม่อืทีแ่สดงให้ประชาชน

รับทราบข้อมูลที่ชัดเจน ในการติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามี 

หลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ�ำเป็นอย่างไร 

เพื่อเป็นการอ�ำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน

	 4.2  ขอบเขตการด�ำเนนิการ หน่วยงานของรฐัท่ีมกีฎหมาย กฎ ระเบยีบ 

ข้อบงัคบั ก�ำหนดให้ประชาชนต้องขออนุญาต จดทะเบยีนขึน้ทะเบยีนหรอืแจ้ง

ก่อนจะด�ำเนินการใดๆ ต้องจัดท�ำคู่มือส�ำหรับประชาชน

	 4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดท�ำคู่มือส�ำหรับประชาชน การจัดท�ำคู่มือ

ส�ำหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ดังนี้
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	 1) เพ่ือเป็นการอ�ำนวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของ

ประชาชน โดยให้ข้อมูลที่ชัดเจน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะ

เวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค�ำขอ สถานที่ให้บริการ

	 2) เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน

	 3) เพือ่ยกระดบัการพฒันาการให้บรกิารของหน่วยงานภาครัฐ และเพิม่

ขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ

	 4) เพื่อสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ

	 4.4 เป้าหมายของการจัดท�ำคู่มือส�ำหรับประชาชน

	 หน่วยงานของรัฐท่ีมีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ  

ข้อบังคับ ก�ำหนดให้ประชาชนต้องมายื่นขออนุญาตก่อนด�ำเนินการใด มี 

การจัดท�ำคู่มือส�ำหรับประชาชน และน�ำไปใช้ในการให้บริการประชาชน

5. ประโยชน์ที่ได้จากการจัดท�ำคู่มือส�ำหรับประชาชน
             ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ

	 -	ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน

	 -	ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส

	 -	ได้รับความพึงพอใจเพิ่มขึ้นจากการมารับบริการ

	 -	มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback)

              ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ

	 -	ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และ

ลดความเสี่ยงในการทุจริตคอรัปชั่น
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	 -	สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ที่วาง

ไว้ เพื่อน�ำมาปรับปรุงการให้บริการ

	 -	พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง

   	   ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ

	 -	ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ

	 -	เพิ่มขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ
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ส่วนงานที่ให้บริการ
ส�ำนักปลัดเทศบาล 
		การแก้ไขรายการในเอกสารทะเบียนราษฎร์

		การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร

	 	กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ

		การแก้ไขรายการบ้าน กรณีมีรายการบ้านผิดไปจาก

	 	ข้อเท็จจริง หรือบ้านเลขที่ซ�ำ้กัน

		การขอเลขที่บ้าน 

		การขอเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว

		การแก้ไขรายการ กรณีแก้ไขกลุ่มชาติพันธุ์หรือกลุ่ม

	 	ของชนกลุ่มน้อย เนื่องจากเป็นรายการที่ไม่ถูกต้องตามข้อเท็จจริง

		การขอปรับปรุงรายการกรณี บุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย

	 	บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติ 

	 	แต่ถูกจ�ำหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและ

	 	ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร

		การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคล

	 	ซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร

		การขอเปลี่ยนแปลงสถานะในเอกสาร

		การทะเบียนราษฎร ส�ำหรับคนไทยพลัดถิ่น

		การขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบ้าน

	 	ตามมาตรา 23 แห่ง พระราชบัญญัติสัญชาติ

	 	(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2551

สารบัญ
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		การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1

		การจ�ำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 

	 	กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนต่างด้าวที่มีใบส�ำคัญประจ�ำตัว

	 	คนต่างด้าวตายในต่างประเทศ

		การจ�ำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 

	 	กรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง

		การจ�ำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 

	 	เมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้วแต่ยังไม่ได้

	 	จ�ำหน่ายชื่อและรายการบุคคล

		การจ�ำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 

	 	เมื่อมีค�ำสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ

		การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

	 	กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสารหลักฐานที่เก็บต้นฉบับ

	 	เอกสารการทะเบียน

		การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

		การเพิ่มชื่อ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่

	 	หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม

		การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับอนุญาต

	 	ให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทยเป็นการถาวร ขอเพิ่มชื่อ

	 	ในทะเบียนบ้าน 

เรื่อง	 หน้า
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		การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับอนุญาต

	 	ให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทยเป็นการถาวรขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน

		การเพิ่มชื่อ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้ามา

	 	ในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตให้อยู่ในประเทศไทย

	 	ยังไม่สิ้นสุด มีความประสงค์ขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน ท.ร.13

		การเพิ่มชื่อ กรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิด

	 	โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและมารดาเป็น

	 	ผู้ไม่มีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยมีค�ำพิพากษา

	 	หรือค�ำสั่งศาลโดยถึงที่สุด

		การเพิ่มชื่อ กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทย

	 	ตามกฎหมาย

		การเพิ่มชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพิ่มชื่อ

	 	โดยมีเหตุจ�ำเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย

		การเพิ่มชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบส�ำคัญประจ�ำตัว

	 	คนต่างด้าวและเคยมีชื่อในทะเบียนบ้านขอเพิ่มชื่อ 

		การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศ

	 	หรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทยโดย

	 	ไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย

เรื่อง	 หน้า
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		การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับ

	 	จากต่างประเทศโดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือ

	 	หนังสือส�ำคัญประจ�ำตัว (Certificate of Identity)

		การเพิ่มชื่อ กรณีตกส�ำรวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร 

	 	เมื่อปี พ.ศ. 2499

		การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลได้เสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย 

	 	โดยบทบัญญัติแห่งกฎหมายซึ่งไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอื่น 

	 	หรอืโดยค�ำสัง่ของศาลถงึทีส่ดุ หรอืเพกิถอนใบส�ำคญัประจ�ำตวัคนต่างด้าว

		การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจ�ำหน่ายชื่อและรายการบุคคล

	 	ในทะเบียนบ้าน เนื่องจากมีชื่อละรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต

		การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนสัญชาติไทยขอเพิ่มชื่อ

	 	ในทะเบียนบ้านโดยไม่มีหลักฐานมาแสดง

		การเพิ่มชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของ

	 	บุคคลหน่วยงานเอกชน

		การเพิ่มชื่อ บุคคลที่ได้มีการลงรายการ “ตายหรือจ�ำหน่าย” 

	 	ในทะเบียนบ้าน ฉบับที่มีเลขประจ�ำตัวประชาชนเนื่องจาก

	 	การแจ้งตายผิดคนหรือส�ำคัญผิดในข้อเท็จจริง

		การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมี

	 	หลักฐานการเกิด

เรื่อง	 หน้า
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		การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งส�ำนักทะเบียนอื่น

		การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน

		การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด 

	 	หรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง

		การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่รอนหรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการี 

	 	หรือบุพการีทอดทิ้งที่อยู่ในอุปการะหรือการสงเคราะห์

		การรับแจ้งการเกิดเกินก�ำหนด

		การรับแจ้งการเกิดเกินก�ำหนด กรณีท้องที่อื่น

		การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน

		การรับแจ้งการตายกรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตายแต่ไม่พบศพ

		การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร

		การรับแจ้งการตาย กรณีส�ำนักทะเบียนอื่น

		การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตราย 

	 	หรือตายผิดธรรมชาติ

		การรับแจ้งการตายเกินก�ำหนด

		การรับแจ้งการตายเกินก�ำหนด กรณีส�ำนักทะเบียนอื่น

		การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ

		การรับแจ้งการย้ายกลับที่เดิม

		การรับแจ้งย้ายเข้า

เรื่อง	 หน้า
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		การรับแจ้งย้ายออก

		การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ

		การรับแจ้งการย้ายปลายทาง

		การรับแจ้งย้ายออก

		การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง

		การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหาย 

	 	หรือช�ำรุดก่อนแจ้งย้ายเข้า

		การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส�ำนักทะเบียนเดียวกัน

		การจ�ำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน

	 	เมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว

	 	แต่ยังไม่ได้จ�ำหน่ายชื่อ และรายการ (ระเบียบฯ ข้อ 111) 

	 	กรณีในเขต และกรณีส�ำนักทะเบียนอื่น

		การช่วยเหลือสาธารณภัย

		สนับสนุนน�้ำอุปโภค-บริโภค

ส่วนงานที่ให้บริการ	
กองวิชาการและแผนงาน

		ขอรับข้อมูลข่าวสารของทางราชการ

		รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์

		การลงทะเบียนเพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

		การลงทะเบียนเพื่อรับเงินเบี้ยความพิการ
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ส่วนงานที่ให้บริการ
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
		การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหาร/

	 	สถานที่สะสมอาหาร

		การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

		การขอใบอนุญาตรับท�ำการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย

		การต่ออายุใบอนุญาตก�ำจัดสิ่งปฏิกูลและขยะมูลฝอย

		การขออนุญาตท�ำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง

		การขอใบอนุญาตจ�ำหน่ายสินค้าในที่สาธารณะ

	 	หรือทางสาธารณะ

		การต่ออายุใบอนุญาตจ�ำหน่ายสินค้าในที่สาธารณะ

	 	หรือทางสาธารณะ

		การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด

		การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด

		การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ

	 	สถานีบริการน�้ำมัน

		การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการ

	 	สถานีบริการน�้ำมัน

		การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน�้ำมัน

	 	ระยะที่ 1 ขั้นตอนการออกค�ำสั่งรับค�ำขอรับใบอนุญาต
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		การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน�้ำมัน 

	 	ระยะที่ 2 ขั้นตอนออกใบอนุญาต

		การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน�้ำมัน

		การแก้ไขเปลีย่นแปลงการประกอบกจิการสถานบีรกิารน�ำ้มนั

	 	ระยะที่ 1 ขั้นตอนออกค�ำสั่งรับค�ำขอรับใบอนุญาต

		การแก้ไขเปลีย่นแปลงการประกอบกจิการสถานบีรกิารน�ำ้มนั

	 	ระยะที่ 2 ขั้นตอนออกใบอนุญาต

ส่วนงานที่ให้บริการ
กองคลัง

		การจัดเก็บภาษีป้าย

		การรับช�ำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

	 	ตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562  

	 	(เริ่มจัดเก็บภาษี ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2563)

		การขอรับเงินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างคืน 

	 	ตามมาตรา 54 แห่งพระราชบัญญัติภาษีที่ดิน

	 	และสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 

เรื่อง	 หน้า

สารบัญ

168

170

172

175

179

180

181

191
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		การจดทะเบียนพาณิชย์

		การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)

	 	ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499

		การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการ)

	 	ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499

	 	กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

		การจดทะเบียนเลิกประกอบกิจพาณิชยกิจ

	 	ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499

		กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา

ส่วนงานที่ให้บริการ
กองช่าง

		การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 

	 	หรือเคลื่อนย้ายอาคาร

		การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

	 	ตามมาตรา 22

		การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน

		การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21

		การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร ตามมาตรา 21

เรื่อง	 หน้า

สารบัญ

193

194

195

197

203

204

206

208

211

214
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		การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21

		การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร ตามมาตรา 33

		การขออนุญาตรื้อถอน อาคาร ตามมาตรา 22

		การแจ้งก่อสร้างอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ

		การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ

		การแจ้งดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ

		การแจ้งรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ

		การแจ้งขุดดิน

		การแจ้งถมดิน

กองศึกษา

		การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษา

	 	ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กองการประปา

		การขอใช้น�้ำประปา

		หมายเหตุ การงดจ่ายน�้ำประปา

เรื่อง	 หน้า

สารบัญ

217

221

224

227

231

233

236

239

242

247

248

253

255

256
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		การขอติดตั้งมิเตอร์น�้ำ กรณีถูกงดจ่ายน�้ำประปา

		การโอนสิทธิ์ในการใช้ประปา/เปลี่ยนชื่อผู้ใช้น�้ำประปา

		การขอยกเลิกในการใช้น�้ำประปาและขอเงินประกันคืน

ภาคผนวก

	พระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวก

	 ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

เรื่อง	 หน้า

สารบัญ

258

259

260

263
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เทศบาลตำ�บลบ้านปลวกแดง
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ประวัติความเป็นมา
	 เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดงได้รบัการเปลีย่นแปลงฐานะจากสขุาภบิาล

บ้านปลวกแดง เป็นเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง ตั้งแต่วันที ่25 พฤษภาคม 

2542 ตามพระราชบัญญัติเปลี่ยนแปลงฐานะของสุขาภิบาลเป็นเทศบาล  

พ.ศ. 2542 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับฎีกา เล่มที่ 116 ตอนท่ี  

9 ก. วันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2542

เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง
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วิสัยทัศน์
	 “เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง เมืองน่าอยู่ ประชาชนสุขภาพดี”

ยุทธศาสตร์
	 1. ยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์

	 2. ยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา การกีฬา ศาสนา วัฒนธรรม และ	

ภูมิปัญญา ท้องถิ่น

	 3. ยุทธศาสตร์การพัฒนาเศรษฐกิจ

	 4. ยุทธศาสตร์การพัฒนาสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม

	 5. ยทุธศาสตร์การพฒันาโครงสร้างพืน้ฐานทกุด้านอย่างสมดุลและยัง่ยนื

	 6. การพัฒนาการบริหารจัดการที่ดี

ขนาดพื้นที่และที่ตั้งของเทศบาล
	 เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง อยูใ่นเขตอ�ำเภอปลวกแดง จังหวดัระยอง 

อยู่ห่างจากกรุงเทพฯเป็นระยะทางประมาณ 230 กิโลเมตร มีพื้นที่รวมทั้งสิ้น 

2.866 ตารางกิโลเมตร ครอบคลุมพื้นที่ต�ำบลปลวกแดง หมู่ 1 บางส่วน
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อาณาเขตเทศบาล
	 ทศิเหนอื ต้ังแต่หลกัเขตท่ี 1 ซึง่ตัง้อยูร่มิถนนสายปลวกแดง โรงน�ำ้ตาล 

ตะวันออก บรรจบรมิร่องน�ำ้สาธารณประโยชน์ฝ่ังใต้ ตรงไปทศิตะวนัออกเฉียง

เหนือ ในแนวตั้งฉากเป็นระยะ 640 เมตร ถึงหลักเขตที่ 2

	 ทิศตะวันออก จากหลักเขตที่ 2 ตรงไปทางทิศตะวันออกเฉียงใต ้ถึง

หลักเขตที ่4 ซึ่งอยู่ตรงมุมเขตที่ดินโรงเรียนบ้านปลวกแดงด้านเหนือ

	 จากหลักเขตที ่ 3 ตรงไปทิศตะวันออกเฉียงใต ้ ถึงหลักเขตที ่ 4 ซึ่งอยู่

ตรงมุมเขตที่ดินโรงเรียนบ้านปลวกแดงด้านใต้

	 จากหลักเขตที ่4 ตรงไปทางทิศใต้ ถึงหลักเขตที ่5 ซึ่งตั้งอยู่ริมถนนสาย

ปลวกแดง - จังหวดัระยองฟากใต้ ตอนบรรจบรมิร่องน�ำ้สาธารณประโยชน์ฝ่ัง

ตะวันตก

	 จากหลักเขตที่ 5 เลียบริมร่องน�้ำสาธารณประโยชน์ฝั่งตะวันตก ไปทาง

ทศิใต้ถงึหลกัเขตที ่6 ซึง่ตัง้อยูร่มิคลองปลวกแดง ฝ่ังตะวนัออกตอนบรรจบริม

ร่องน�้ำสาธารณประโยชน์

	 ทิศใต ้จากหลักเขตที่ 6 เลียบริมคลองปลวกแดง ฝั่งตะวันออกไปทาง

ทศิตะวนัตกเฉยีงเหนือ ถึงหลกัเขตท่ี 7 ซึง่ตัง้อยูหั่วสะพานข้ามคลองปลวกแดง 

ด้านทิศตะวันออก

	 ทิศตะวันตก จากหลักเขตที่ 7 เลียบริมคลองปลวกแดงฝั่งตะวันออก

ไปทางทิศเหนือถึงหลักเขตที่ 8 ซึ่งตั้งอยู่ริมคลองปลวกแดง ห่างจากริมถนน

สายปลวกแดง-โรงน�้ำตาลตะวันออก ฟากตะวันตก ตามแนวร่องน�้ำ

สาธารณประโยชน์ ระยะทาง 270 เมตร จากหลักเขตที่ 8 เลียบริมน�้ำ

สาธารณประโยชน์ฝั่งใต้ไปทางทิศตะวันออกบรรจบหลักเขตที่ 1
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ลักษณะทางเศรษฐกิจ
	 ด้านการลงทุน มีสถาบันการเงินให้บริการด้านการเงินแก่ประชาชน 

จ�ำนวน 6 แห่งคือ ธนาคารการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร ,ธนาคาร

อาคารสงเคราะห์, ธนาคารธนชาต,ิ ธนาคารกรงุไทย,ธนาคารออมสนิ,ธนาคาร

ไทยพาณิชย์

	 ด้านเกษตรกรรม มีการเพาะปลูกพืชเศรษฐกิจ ได้แก ่มันส�ำปะหลัง 

สับปะรด อ้อย คิดเป็นพื้นที่เกษตรกรรมประมาณ 10% ของพื้นที่ทั้งหมด

	 ด้านอุตสาหกรรม มีเพียงอุตสาหกรรมขนาดเล็ก ได้แก่ การท�ำวัสดุ

ก่อสร้างและอตุสาหกรรมด้านการบรกิาร เช่น ซ่อมเครือ่งยนต์ รถจักรยานยนต์ 

เป็นต้น

	 ด้านการพาณิชย์ มีห้างสรรพสินค้า จ�ำนวน 1 แห่ง และมีร้านค้า

ขนาดเล็กให้บริการด้านเครื่องอุปโภค บริโภค อุปกรณ์เครื่องใช้ต่าง ๆ และ

วัตถุดิบที่ใช้การเกษตร ฯลฯ
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สภาพทางสังคม
1. ชุมชนในเขตเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง มีจ�ำนวนทั้งสิ้น 2 ชุมชนคือ

	 1. ชุมชนตลาดบน

	 2. ชุมชนตลาดล่าง

2. วัฒนธรรมและประเพณีท้องถิ่น มีประเพณีท้องถิ่นที่ส�ำคัญ ได้แก่

	 1. ประเพณีสงกรานต์ ในเดือนเมษายนของทุกปี

	 กิจกรรมโดยสังเขป

	 - จัดขบวนแห่รถและหลวงพ่อโพธิ์

	 - จัดพิธีรดน�้ำขอพรพระสงฆ์และผู้สูงอายุ

	 - จัดการแข่งขันกีฬาพื้นบ้าน ก่อพระเจดีย์ทราย

	 - จัดให้มีมหรสพต่าง ๆ

	 2. ประเพณีแห่เทียนเข้าพรรษา ประมาณเดือนกรกฎาคมของทุกปี

	 กิจกรรมโดยสังเขป : จัดขบวนแห่เทียนจ�ำน�ำพรรษา

	 3. ประเพณีออกพรรษา ประมาณเดือนตุลาคมของทุกปี

	 กิจกรรมโดยสังเขป : ก�ำหนดให้มีประเพณีแข่งขันวิ่งควายในวันหลัง

จากวันออกพรรษา 1 วัน และมีการประกวดแข่งขันต่าง ๆ เช่น

	 - การประกวดแข่งขันควายประเภทต่าง ๆ

	 - การแข่งขันกีฬาพื้นบ้าน

	 - การแข่งขันชกมวยไทย / มวยทะเล

	 - การแข่งขันจักรยานเสือภูเขา

	 - การจัดให้มีมหรสพต่าง ๆ



26 คู่มือสำ�หรับประชาชน เทศบาลตำ�บลบ้านปลวกแดง

	 4. ประเพณีลอยกระทง ประมาณเดือนพฤศจิกายนของทุกปี

	 กิจกรรมโดยสังเขป

	 - จัดการประกวดนางนพมาศ

	 - จัดการประกวดกระทงลอย

	 - จัดการประกวดร้องเพลง

	 - จัดการแข่งขันชกมวย

	 - จัดให้มีมหรสพต่าง ๆ

ด้านการบริการพื้นฐาน
1. การคมนาคม

	 ในเขตเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง มีถนนลาดยางและถนน

คอนกรีตเสริมเหล็กเชื่อมต่อภายในเขตชุมชนอย่างทั่วถึง มีรถโดยสารประจ�ำ

ทางให้บริการประชาชนและพี้นที่ใกล้เคียงจ�ำนวน 3 เส้นทางคือ

	 - เส้นทางสายปลวกแดง-ระยอง

	 - เส้นทางสายปลวกแดง - ชลบุรี

	 - เส้นทางสายปลวกแดง -ศรีราชา

2. การประปา

	 เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง ได้ด�ำเนินกิจกรรมให้บริการจ�ำหน่ายน�้ำ

ประปาแก่ประชาชนในเขตเทศบาล และพื้นที่ใกล้เคียงอย่างเพียงพอ โดยใช้

น�้ำดิบจากคลองปลวกแดงและมีอ่างเก็บน�้ำขนาด 30,000 ลูกบาศก์เมตร 

ปัจจุบันมีประชาชนผู้ใช้น�้ำประปาของเทศบาลจ�ำนวน 3,730 ราย
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3. การไฟฟ้า

	 เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง มีบริการจ�ำหน่ายกระแสไฟฟ้าอย่างทั่ว

ถึงทุกหลังคาเรือนโดยได้รับกระแสไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ�ำเภอปลวกแดง

4. การโทรคมนาคม

	 ในเขตเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง ได้รับบริการโทรศัพท์จากบริษัท 

ทศท.คอร์ปอเรช่ัน จ�ำกัด(มหาชน)ซึ่งได้แก่ การบริการโทรศัพท์บ้านและ

โทรศัพท์สาธารณะ นอกจากนี้ยังมีการให้บริการโทรศัพท์จากเอกชน ได้แก่ 

โทรศัพท์เคลือ่นที ่และมทีีท่�ำการไปรษณย์ีโทรเลขส�ำหรับให้บริการประชาชน

ด้านการติดต่อสื่อสารจ�ำนวน 1 แห่ง
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อ�ำนาจหน้าที่
	 สามารถแบ่งแยกประเภทอํานาจหน้าที่ ของเทศบาลไว้เป็น ๒ ส่วนคือหน้าที่บังคับ หรือ

หน้าที่ที่ต้องปฏิบัติ และอํานาจหน้าที่ที่เลือกปฏิบัติ ทั้งยังได้กําหนดอํานาจหน้าที่ของเทศบาล

ในฐานะต่าง ๆ ดังนี้

	 ๑.พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงฉบับที่ ๑๒ พ.ศ.๒๕๔๖

	 มาตรา ๕๐ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลตําบล มีหน้าที่ต้องทําให้เขตเทศบาล ดัง

ต่อไปนี้

	 (๑) รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน

	 (๒) ให้มีและบํารุงทางบกและทางน�ำ้

	 (๓) รักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการก�ำจัดมูลฝอย

และสิ่งปฏิกูล

	 (๔) ป้องกันและระงับโรคติดต่อ

	 (๕) ให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลิง

	 (๖) ให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม

	 (๗) ส่งเสริมการพัฒนาสตรีเด็กเยาวชนผู้สูงอายุและผู้พิการ

	 (๘) บํารุงศิลปะจารีตประเพณีภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น

	 (๙) หน้าที่อื่นตามที่กฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ของเทศบาล

	 มาตรา ๕๑ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลตําบลอาจจัดทํากิจกรรมใด ๆ ในเขต

เทศบาลดังต่อไปนี้

	 (๑) ให้มีน�้ำสะอาดหรือการประปา

	 (๒) ให้มีโรงฆ่าสัตว์

	 (๓) ให้มีตลาดท่าเทียบเรือและท่าข้าม

	 (๔) ให้มีสุสานและณาปนสถาน

	 (๕) บํารุงและส่งเสริมการทํามาหากินของราษฎร

	 (๖) ให้มีและบํารุงสถานที่ทําการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้

	 (๗) ให้มีและบํารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น

	 (๘) ให้มีและบํารุงทางระบายน�ำ้

	 (๙) เทศพาณิชย์
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ส�ำนักงาน
เวลาท�ำการ วันจันทร์ - ศุกร์ 08.30 - 16.30

ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง

www.banpluakdaengcity.go.th

เลขที่ 566 ต�ำบลปลวกแดง อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

โทรศัพท์ : 0-3865-9254,0-3865-9246 ,0-3887-8091

โทรสาร : 0-3865-9254 ต่อ 11

เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง
แผนภูมิแสดงโครงสร้างส่วนราชการ

ส�ำนักปลัด

กองช่าง

กองวิชาการและแผนงาน

กองการศึกษา

กองคลัง

กองสาธารณสุขฯ กองการประปา

ประธานสภา ทต. นายกเทศมนตรี

รองประธานสภา ทต. เลขานุการนายก ทต.

เลขานุการสภา ทต.

สมาชิกสภา ทต. รองนายก ทต.

ส�ำนักงาน

ปลัด ทต.

รองนายก ทต.

สภาเทศบาล คณะผู้บริหาร
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สำ�นักปลัดเทศบาล
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ภารกิจส�ำนักปลัดเทศบาล
	 ส�ำนักปลดัเทศบาล เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง หน้าทีพ่จิารณา ศกึษา 

วิเคราะห์ ท�ำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด�ำเนินการปฏิบัติงานที่

ต้องใช้ความช�ำนาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป หรืองานเลขานุการ โดย

ควบคุมตรวจสอบการจัดการต่างๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล                          

งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัด 

ระบบงาน งานจัดพิมพ์ และงานแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา 

งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการ

ประชมุ งานบนัทกึเรือ่งเสนอท่ีประชุม งานท�ำรายงานการประชมุ และรายงาน 

อื่นๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง งานติดตามผลงาน เป็นต้น ตอบ

ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะ

กรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับการแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก�ำหนดนโยบาย

และแผนงานของหน่วยงาน ก�ำหนดนโยบายการปฏบิติังาน พจิารณาวางอตัรา

ก�ำลงัเจ้าหน้าทีแ่ละงบประมาณของหน่วยงานท่ีรบัผดิชอบ ติดต่อประสานงาน 

วางแผน มอบหมายงาน วนิจิฉยั สัง่การ ควบคมุ ตรวจสอบ ให้ค�ำปรกึษาแนะน�ำ 

ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน

ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้วย และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง รวมท้ัง 

งานราชการทีม่ไิด้ก�ำหนดให้เป็นหน้าท่ีของกอง หรอืส่วนราชการใดในเทศบาล

ต�ำบลบ้านปลวกแดงโดยเฉพาะ โดยก�ำกับดูแลงาน 4 งาน ได้แก่

ส�ำนักปลัดเทศบาล
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	 ฝ่ายอ�ำนวยการ
	 1. งานธุรการ

	 2. งานการเจ้าหน้าที่

	 3. งานทะเบียนราษฎร์

	 4. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
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การแก้ไขรายการในเอกสารทะเบียนราษฎร์

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 ประชาชนยื่นค�ำขอแก้ไขรายการในทะเบียนราษฎร

	 2. เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที)

	 3. นายทะเบียน ตรวจสอบหลักฐาน (ถ้ามี) สอบสวนเจ้าบ้าน พยาน

บุคคลที่น่าเช่ือถือรวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็น เสนอให้นาย

ทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น หรือนายอ�ำเภอ (แล้วแต่

กรณี) พิจารณา (ระยะเวลาให้บริการ : 10 วัน)

	 4. นายทะเบียนอ�ำเภอ หรอืนายทะเบยีนท้องถิน่ หรอืนายอ�ำเภอ (แล้ว

แต่กรณี) พิจารณา อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา 

(ระยะเวลาให้บริการ 5 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ภายใน 15 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของผู้ร้อง)

	 2.	 หลักฐานที่ขอแก้ไข เช่น ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน สูติบัตร 

มรณบัตร ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 3.	 หลักฐานที่ทางราชการออกให้ ฉบับจริง 1 ฉบับ
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สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู่ 1 ต�ำบลปลวกแดง อ�ำเภอ

ปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร
กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1. ประชาชนยื่นค�ำขอแก้ไขรายการในทะเบียนราษฎร กรณีแก้ไข

รายการสัญชาติ

	 2. เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ 

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 3. นายทะเบียน ตรวจสอบหลักฐาน (ถ้ามี) สอบสวนเจ้าบ้าน พยาน

บุคคลท่ีน่าเช่ือถือรวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็น เสนอให  ้

นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น หรือนายอ�ำเภอ 

	 	 (แล้วแต่กรณี) พิจารณา(ระยะเวลาให้บริการ : 10 วัน)
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	 4.	 นายทะเบียนอ�ำเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่น หรือนายอ�ำเภอ 

	 	 (แล้วแต่กรณี) พิจารณา อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผล

	 	 การพิจารณา (ระยะเวลาด�ำเนินงาน 15 วัน)

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของผู้ร้อง)

	 2. บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้มอบหมาย พร้อมหนังสือมอบหมาย 

	 	 ฉบับจริง 1 ฉบับ (กรณีมอบหมาย)

	 3.  ส�ำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ของผู้ร้อง ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั

	 4. เอกสารการทะเบียนราษฎรที่ต้องการจะแก้ไข ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 5. หลักฐานที่ทางราชการออกให้ ฉบับจริง 1 ฉบับ

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง  

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.

ค่าธรรมเนียม

	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การแก้ไขรายการบ้าน กรณีมีรายการบ้านผิดไปจาก

ข้อเท็จจริง หรือบ้านเลขที่ซ�ำ้กัน

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1. ประชาชนยื่นค�ำขอแก้ไขรายการบ้าน กรณีมีรายการบ้านผิดไปจาก

ข้อเท็จจริง หรือบ้านเลขที่ซ�้ำกันหน่วยงานที่รับผิดชอบ

	 2. เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ 

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน)

	 3. สอบสวนข้อเท็จจริงพยานเอกสารพยานบุคคลและพยานแวดล้อม

และรวบรวมความเห็นเพื่อเสนอให้นายทะเบียนพิจารณา

	 	 (ระยะเวลาให้บริการ : 5 วัน)

	 4. นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา 

(ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 7 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของผู้ร้อง)

	 2.	 ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ของผู้ร้อง ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 3. หนังสือมอบอ�ำนาจหรือบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้มอบอ�ำนาจ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ (กรณีมอบอ�ำนาจ) 
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สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู่ 1 ต�ำบลปลวกแดง อ�ำเภอ

ปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การขอเลขที่บ้าน 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1. ประชาชนยื่นค�ำขอเลขที่บ้าน

	 2. เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ 

พิจารณาในเบื้องต้น(ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 3. นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา 

(ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 20 นาที
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หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.  บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของผู้ร้อง)

	 2.  ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.9) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 3.  เอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ที่ดิน ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 4. เอกสารการขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม

อาคาร ฉบับจริง 1 ฉบับ

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู่ 1 ต�ำบลปลวกแดง อ�ำเภอ

ปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การขอเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1. ประชาชนยื่นค�ำขอเลขที่บ้าน

	 2. กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราวเจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบ

หลกัฐานการยืน่ประกอบ พจิารณาในเบ้ืองต้น(ระยะเวลาให้บรกิาร 

10 นาที)

	 3. นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา 

(ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

ระยะเวลา
 	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 20 นาที

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของผู้ร้อง)

	 2.	 ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.9) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 3.	 เอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ที่ดิน ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 4.	 เอกสารการขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม

อาคาร ฉบับจริง 1 ฉบับ

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู่ 1 ต�ำบลปลวกแดง 

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
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ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การแก้ไขรายการ กรณีแก้ไขกลุ่มชาติพันธุ์
หรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อย เนื่องจากเป็นรายการ

ที่ไม่ถูกต้องตามข้อเท็จจริง

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 ยื่นค�ำร้อง และจัดท�ำค�ำร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 และตรวจสอบ

ความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

	 	 (ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน)

	 2.	 สอบสวนข้อเท็จจริงในพื้นที่เพื่อพิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคลและ

รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็น เสนอต่อนายอ�ำเภอ/ 

ผู้อ�ำนวยการเขตพิจารณา (ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน)

	 3.	 นายอ�ำเภอ/ผู้อ�ำนวยการเขตพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 

	 	 (ระยะเวลาให้บริการ 7 วัน)
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	 	 	 3.1 กรณีที่มีค�ำสั่งอนุมัติ : นายทะเบียนส่งเรื่องให ้กรณีที่มี

ค�ำสัง่ไม่อนมุตั ิ: ให้แจ้งเหตผุลดงักล่าวด้วยส�ำนกัทะเบยีนกลางเพือ่

แก้ไขรายการกลุ่มชาติพันธุ์ ก�ำหนดเลขกลุ่มใหม่/เปิดระบบบันทึก

แก้ไขรายการกลุ่มท่ีส�ำรวจในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร (แล้วแต่

กรณี) และแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบเป็นหนังสือ

	 	 	 3.2 กรณีที่มีค�ำสั่งไม่อนุมัติ : ให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย

	 4. ส�ำนักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร ผลการพิจารณา

อนุมัติของนายทะเบียนและด�ำเนินการแก้ไขรายการแก้ไขรายการ

กลุ่มชาติพันธุ ์ก�ำหนดเลขกลุ่มใหม่/เปิดระบบ แก้ไขรายการกลุ่มที่

ส�ำรวจในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร (แล้วแต่กรณี) (ระยะเวลาให้

บริการ 12 วัน)

	 5. ส�ำนักทะเบียนกลาง แจ้งผลการด�ำเนินการแก้ไขรายการกลุ่ม

ชาตพินัธุ ์ก�ำหนดเลขกลุม่ใหม่/เปิดระบบแก้ไขรายการกลุม่ทีส่�ำรวจ

ในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร (แล้วแต่กรณี) และให้ส�ำนักทะเบียน

อ�ำเภอ/ส�ำนกัทะเบียนท้องถิน่ แจ้งผูย้ืน่ค�ำขอมาด�ำเนนิการปรบัปรงุ

เอกสารหลกัฐานในการแสดงตวัของตนเองให้ถกูต้องตรงกนั/จดัท�ำ

บัตรประจ�ำตัว (แล้วแต่กรณี) (ระยะเวลาให้บริการ : 5 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 35 วัน
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หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 ทะเบียนประวัติชนกลุ่มน้อย/แบบส�ำรวจเพื่อจัดท�ำประวัติบุคคลที่

ไม่มีสถานะทางทะเบียน (แบบ89) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.	 บัตรประจ�ำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บัตรประจ�ำตัวบุคคลที่ไม่มี

สถานะทางทะเบียน ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 3.	 เอกสารอื่นซึ่งมีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หนังสือ

รบัรองการเกดิ หลกัฐานการศกึษา หลกัฐานการปล่อยตวัคมุขงั ฯลฯ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 4. ทะเบียนบ้านและบัตรประจ�ำตัวประชาชนของพยานผู้รับรองตัว

บุคคล ฉบับจริง อย่างละ 1 ฉบับ

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู่ 1 ต�ำบลปลวกแดง 

	 	 อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/
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การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย
บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียน
ประวัติ แต่ถูกจ�ำหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติ

และฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 ยืน่ค�ำร้อง และจดัท�ำค�ำร้องตามแบบพมิพ์ ท.ร.31 และตรวจสอบความ

ครบถ้วนถกูต้องของเอกสารหลกัฐาน (ระยะเวลาให้บรกิาร 1 วนั)

	 2.	 สอบสวนข้อเท็จจริงในพื้นท่ีเพื่อพิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล และ

รวบรวม พยานหลกัฐานพร้อมความเหน็ เสนอนายอ�ำเภอ/ผูอ้�ำนวย

การเขตพิจารณา (ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน)

	 3.	 นายอ�ำเภอ/ผู ้อ�ำนวยการเขตพิจารณาอนุมั ติหรือไม ่อนุมั ติ  

(ระยะเวลาให้บริการ 5 วัน)

	 	 	 3.1 กรณีท่ีมีค�ำสั่งไม่อนุมัติ : นายทะเบียนส่งเรื่องให ้               

กรณีที่มีค�ำสั่งไม่อนุมัติ : ให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วยส�ำนักทะเบียน

กลางตรวจสอบเพือ่ปรบัปรงุรายการโดยคนืสภาพรายการบคุคลใน

ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร และแจ้งผลการพิจารณา ให้ผู้ยื่นค�ำขอ

ทราบเป็นหนังสือ

	 	 	 3.2 กรณีที่มีค�ำสั่งไม่อนุมัติ : ให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย

	 4.	 ส�ำนักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร ผลการพิจารณา

อนุมัติของนายทะเบียนและด�ำเนินการแก้ไขรายการแก้ไขรายการ

กลุ่มชาติพันธุ์ ก�ำหนดเลขกลุ่มใหม่/เปิดระบบแก้ไขรายการกลุ่มที่

ส�ำรวจในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร (แล้วแต่กรณี) (ระยะเวลาให้

บริการ 7 วัน)
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	 5.	 ส�ำนักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร ผลการพิจารณา

อนุมัติของนายทะเบียนและด�ำเนินการปรับปรุงรายการโดยคืน

สถานภาพรายการ บุคคลในฐานข ้อมู ลทะ เบี ยนราษฎร                                                                                

(ระยะเวลาให้บริการ 12 วัน)

	 6.	 ส�ำนกัทะเบียนกลาง แจ้งผลการด�ำเนนิการปรบัปรงุรายการโดยคนื

สถานภาพรายการบุคคลของผู ้ยื่นค�ำขอในฐานข้อมูลทะเบียน

ราษฎรและให้ส�ำนักทะเบียนอ�ำเภอ/ส�ำนกัทะเบยีนท้องถิน่แจ้งผูย้ืน่

ค�ำขอมาด�ำเนินการปรับปรุงเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการแสดงตัว

ของตนเองให้ถูกต้องตรงกัน/จัดท�ำบัตรประจ�ำตัว (แล้วแต่กรณี)

(ระยะเวลาให้บริการ : 5 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 30 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. ทะเบียนประวัติชนกลุ่มน้อย/แบบส�ำรวจเพื่อจัดท�ำประวัติบุคคลที่

ไม่มีสถานะทางทะเบียน (แบบ89) (แล้วแต่กรณี) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2. บัตรประจ�ำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บัตรประจ�ำตัวบุคคลที่ไม่มี

สถานะทางทะเบียน (แล้วแต่กรณี) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 3.	 เอกสารอื่นซึ่งมีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หนังสือ

รบัรองการเกดิ หลกัฐานการศกึษา หลกัฐานการปล่อยตวัคมุขงั ฯลฯ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 4. รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว (กรณีไม่มีเอกสารที่มีรูปถ่ายที่ทางราชการออก

ให้มาแสดง) ฉบับจริง 2 ฉบับ
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	 5. ทะเบียนบ้านและบัตรประจ�ำตัวประชาชนของพยานผู้รับรองตัว

บุคคล ฉบับจริงอย่างละ 1 ฉบับ

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง 

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคล
ซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 ยืน่ค�ำร้อง และจดัท�ำค�ำร้องตามแบบพมิพ์ ท.ร.31และตรวจสอบความ

ครบถ้วนถกูต้องของเอกสารหลกัฐาน (ระยะเวลาให้บรกิาร 1 วนั)

	 2.	 สอบสวนข้อเท็จจริงในพื้นท่ีเพื่อพิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล และ

รวบรวมพยานหลกัฐานพร้อมความเหน็ เสนอนายอ�ำเภอ/ผู้อ�ำนวย

การเขตพิจารณา (ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน)

	 3.	 นายอ�ำเภอ/ผู้อ�ำนวยการเขตพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัต ิ (ระยะ

เวลาให้บริการ 5 วัน)

	 	 	 3.1 กรณทีีม่คี�ำสัง่อนมุตั ิ: นายทะเบยีนส่งเร่ืองให้ส�ำนกั กรณี

ที่มีค�ำสั่งไม่อนุมัติ : ให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วยทะเบียนกลางตรวจ

สอบเพือ่ปรบัปรงุรายการ โดยคนืสภาพรายการบคุคลในฐานข้อมลู

ทะเบียนราษฎรและแจ้งผลการพิจารณา ให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบเป็น

หนังสือ (ระยะเวลาให้บริการ 7 วัน)

	 	 	 3.2 กรณีที่มีค�ำสั่งไม่อนุมัติ : ให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย

	 4.	 ส�ำนักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร ผลการพิจารณา

อนุมัติของนายทะเบียน และ ด�ำเนินการปรับปรุงรายการ โดยคืน

สภาพรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร) (ระยะเวลาให้

บริการ 12 วัน)



47คู่มือสำ�หรับประชาชน เทศบาลตำ�บลบ้านปลวกแดง

	 5.	 ส�ำนกัทะเบียนกลาง แจ้งผลการด�ำเนนิการปรบัปรงุรายการโดยคนื

สถานภาพรายการบุคคลของผู ้ยื่นค�ำขอในฐานข้อมูลทะเบียน

ราษฎร และให้ส�ำนักทะเบียนอ�ำเภอ/ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นแจ้ง 

ผู้ยื่นค�ำขอมาด�ำเนินการปรับปรุงเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการแสดง

ตวัของตนเองให้ถกูต้องตรงกนั/จดัท�ำบตัรประจ�ำตัว (แล้วแต่กรณ)ี 

(ระยะเวลาให้บริการ : 5 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 33 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. ทะเบียนประวัติชนกลุ่มน้อย

	 2. เอกสารอืน่ซึง่มรีปูถ่ายทีท่างราชการออกให้ (ถ้าม)ี เช่น หนังสอืรบัรอง

การเกิด หลักฐานการศึกษา หลักฐานการปล่อยตัวคุมขัง ฯลฯ  

ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 3. รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว (กรณีไม่มีเอกสารที่มีรูปถ่ายที่ทางราชการออก

ให้มาแสดง) ฉบับจริง 2 ฉบับ

	 4. ทะเบียนบ้านและบัตรประจ�ำตัวประชาชนของพยานผู้รับรองตัว

บุคคล ฉบับจริงอย่างละ 1 ฉบับ

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง  

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
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ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การขอเปลี่ยนแปลงสถานะในเอกสาร
การทะเบียนราษฎร ส�ำหรับคนไทยพลัดถิ่น

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 ยืน่ค�ำขอเปลีย่นแปลงสถานะฯ ตามแบบค�ำขอเปลีย่นแปลงสถานะ 

ตามมาตรา 5 หรือมาตรา 9/6 แห่งพระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับ

ที ่5) พ.ศ.2555 พร้อมทัง้ตรวจสอบหลกัฐานและสอบสวนคญุสมบตัิ

ของผู้ยื่นค�ำขอ (ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน)

	 2.	 สอบสวนพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ เพื่อให้การรับรองคุณสมบัติตาม

กฎหมายของผูย้ืน่ค�ำขอฯ รวบรวมเอกสารและหลกัฐานทีเ่กีย่วข้อง

พร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียนอ�ำเภอ/นายทะเบียนท้องถิ่น 

พิจารณา(ระยะเวลาให้บริการ 29 วัน)

	 3.	 นายอ�ำเภอ/ผู้อ�ำนวยการเขตพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัต ิ (ระยะ

เวลาให้บริการ 15 วัน)
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	 	 	 3.1 กรณีที่มีค�ำสั่งอนุมัติ : ให้นายทะเบียนส่งเร่ืองให้ 

ส�ำนักทะเบียนกลางตรวจสอบเพื่อปรับปรุงรายการโดยคืนสภาพ

รายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร และแจ้งผลการ

พิจารณา ให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบเป็นหนังสือ

	 	 	 3.2 กรณีที่มีค�ำสั่งไม่อนุมัติ : ให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย

	 4.	 ส�ำนักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร ผลการพิจารณา

อนุมัตขิองนายทะเบียนอ�ำเภอ/นายทะเบยีนท้องถิน่ และด�ำเนนิการ

ก�ำหนดเลขประจ�ำตัวประชาชนใหม่ให้แก่ผู้ยื่นขอ (ระยะเวลาให้

บริการ 15 วัน)

	 5.	 ส�ำนกัทะเบียนกลาง แจ้งผลการก�ำหนดเลขประจ�ำตัวประชาชน และ

ให้ส�ำนักทะเบียนอ�ำเภอ/ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่น แจ้งผู้ยื่นค�ำขอ

เปลี่ยนแปลงสถานะทางทะเบียนเพื่อให้ได้สัญชาติไทยโดยการเกิด

และเพิ่มชื่อเข้าไปในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) (ระยะเวลาให้บริการ 

7 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 67 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 3. รูปถ่ายขนาด 4 x 6 ซ.ม. ฉบับจริง 1 ฉบับ จ�ำนวน 1 รูป

	 4. สูติบัตร ฉบับจริง 1 ฉบับ
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	 5. บัตรประจ�ำตัวของบิดาและมารดาของผู้ขอ (ถ้ามี) 

	 	  ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 6. หนังสือรับรองความเป็นคนไทย หลักฐานของบิดาหรือมารดา 

	 	 ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 7. หนังสือหรือหลักฐานรับรองการศึกษา ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 8. ประกาศกระทรวงมหาดไทย หรือราชกิจจานุเบกษาแสดงการได ้  

สัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติ ฉบับจริง 1 ฉบับ

	  9. หลักฐานแสดงการได้สัญชาติไทยตามกฎหมาย ฉบับจริง 1 ฉบับ

 	 10. ผลการตรวจพิสูจน์ DNA (ถ้ามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู่ 1 ต�ำบลปลวกแดง 

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบ้าน
ตามมาตรา 23 แห่ง พระราชบัญญัติสัญชาติ

(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2551

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 ยื่นค�ำขอลงรายการสัญชาติไทย ตามแบบค�ำขอลงรายการสัญชาติ

ไทยในทะเบยีนบ้านตาม ม.23 พร้อมด้วยเอกสารหลกัฐานและตรวจ

สอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐานและการมีชื่อและ

รายการบคุคลฐานข้อมลูทะเบยีนราษฎร (ระยะเวลาให้บริการ 1 วนั)

	 2.	 สอบสวนผู้ยื่นค�ำขอและพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ เพื่อให้การรับรอง

คุณสมบัติตามกฎหมายของผู้ยื่นค�ำขอ และรวบรวมเอกสารหลัก

ฐานที่เก่ียวข้องพร้อมความเห็นเสนอนายอ�ำเภอ/ผู้อ�ำนวยการเขต 

(แล้วแต่กรณี) พิจารณา (ระยะเวลาให้บริการ 89 วัน)

	 3.	 นายอ�ำเภอ/ผู้อ�ำนวยการเขตพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ

	 	 (ระยะเวลาให้บริการ 15 วัน)

	 	 	 3.1 กรณีที่มีค�ำสั่งอนุมัติ : นายทะเบียนส่งเร่ืองให้ส�ำนัก

ทะเบียนกลางตรวจสอบเพื่อก�ำหนดเลขประจ�ำตัวประชาชน 

และแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบเป็นหนังสือ	 	

	 3.2 กรณีที่มีค�ำสั่งไม่อนุมัติ : ให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย
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 	 4.	 ส�ำนักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร ผลการพิจารณา

อนุมัตขิองนายทะเบียนอ�ำเภอ/นายทะเบยีนท้องถิน่ และด�ำเนนิการ

ก�ำหนดเลขประจ�ำตัวประชาชนใหม่ให้แก่ผู้ยื่นขอ (ระยะเวลาให้

บริการ 15 วัน)

	 5.	 ส�ำนกัทะเบียนกลาง แจ้งผลการก�ำหนดเลขประจ�ำตัวประชาชน และ

ให้ส�ำนักทะเบียนอ�ำเภอ/ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่น แจ้งผู้ยื่นค�ำขอ

เปลี่ยนแปลงสถานะทางทะเบียนเพื่อให้ได้สัญชาติไทยโดยการเกิด

และเพิ่มชื่อเข้าไปในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) (ระยะเวลาให้บริการ 7 

วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 127 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. สตูบิตัร หรอื หนงัสอืรบัรองการเกดิ (ท.ร.20/1) หรือ หนงัสือรับรอง

สถานที่เกิดของผู้ลงรายการสัญชาติไทย ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2. ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14 หรือ ท.ร.13) ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ท.ร.

38/1 ท.ร.38ก หรือ ท.ร.38ข) หรือทะเบียนประวัติประเภทต่างๆ 

ในกรณีที่เคยได้รับการจัดทะทะเบียนประวัต ิฉบับจริง 1 ฉบับ	

3. หลักฐานแสดงว่าพ่อหรือแม่เป้นผู้เกิดในประเทศไทย (กรณีผู้ยื่น

ค�ำขอเกดิระหว่าง 26 กมุภาพนัธ์ 2535 – วนัที ่27 กมุภาพนัธ์ 2551 

ฉบับจริง 1 ฉบับ
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	 4.	 รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว จ�ำนวน 1 รูป 

	 5.	 บัตรประจ�ำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย (ถ้ามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 6.	 ใบส�ำคัญประจ�ำตัวคนต่างด้าว (ถ้ามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 7. เอกสารที่หน่วยงานหรือองค์กรต่างๆ ออกให้เพ่ือรับรองความ

ประพฤติ หรือการท�ำคุณประโยชน์ให้กับสังคม (ถ้ามี) ฉบับจริง 1 

ฉบับ

	 8. ทะเบียนบ้าน/บัตรประจ�ำตัวประชาชนของพยานที่ให้การรับรอง

บุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู่ 1 ต�ำบลปลวกแดง อ�ำเภอ

ปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร สอบสวนพยานบุคคล พยาน

แวดล้อมทีเ่กีย่วข้อง เกีย่วกบับิดามารดาสญัชาตขิองบดิามารดา ถงึ

สถานที่เกิด จ�ำนวนพี่น้องร่วมบิดามารดา และที่อยู่ปัจจุบันและ

รวบรวมหลกัฐานทัง้หมดพร้อมความเหน็ เสนอนายอ�ำเภอพิจารณา 

(ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน)

	 3.	 นายทะเบียนอ�ำเภอ พิจารณาพยานหลักฐาน แล้วแจ้งผลการ

พิจารณาให้นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นทราบ 

(ระยะเวลาให้บริการ 9 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 29 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 2.	 รูปถ่าย 2 นิ้ว ฉบับจริง จ�ำนวน 2 รูป 

	 3.	 ทะเบยีนบ้าน หรอืทะเบียนประวตั ิเช่น ท.ร.38, ท.ร.38/1, ท.ร.38ก 

หรือ ท.ร.38ข ฉบับจริง 1 ฉบับ
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	 4. หลกัฐานทีแ่สดงว่าเกดิในราชอาณาจกัร (ถ้ามี) ฉบบัจริง 1 ฉบบั (เช่น

หลักฐานลงบัญชีทหารกองเกิน, ใบส�ำคัญประจ�ำถิ่นที่อยู่ หรือใบ

ส�ำคัญประจ�ำตัวคนต่างด้าว เป็นต้น)

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู่ 1 ต�ำบลปลวกแดง 

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การจ�ำหน่ายชือ่และรายการบคุคลออกจาก 
ทะเบียนบ้าน กรณคีนสญัชาตไิทยหรอืคนต่างด้าว

ทีม่ใีบส�ำคญัประจ�ำตวัคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น(ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที)

	 2.	 นายทะเบียน พิจารณา อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผลการ

พิจารณา(ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 15 นาที

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. หลักฐานการจดทะเบียนคนตาย ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2. หลักฐานการตายที่ออกให้โดยรัฐบาลของประเทศที่มีการตาย ฉบับ

จริง 1 ฉบับ (แปลและรับรองความถูกต้องจากกระทรวงการต่าง

ประเทศ)

	 3. บัตรประจ�ำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 4. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ (ที่มีชื่อคนตาย)

	 5. หนงัสอืมอบอ�ำนาจและบัตรประจ�ำตวัประชาชนผูท้ีไ่ด้รบัมอบหมาย 

ฉบับจริงอย่างละ 1 ฉบับ (กรณีการมอบหมาย)
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สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู่ 1 ต�ำบลปลวกแดง อ�ำเภอ

ปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การจ�ำหน่ายชือ่และรายการบคุคลออกจากทะเบยีนบ้าน 
กรณมีชีือ่และรายการบคุคลในทะเบยีนบ้าน

มากกว่า 1 แห่ง

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 สอบสวนเจ้าบ้าน หรือคนที่มีชื่อซ�้ำ  โดยให้ยืนยันให้แน่นอนเพียง

แห่งเดียว โดยรวบรวมหลักฐาน เพื่อเสนอนายทะเบียนพิจารณา 

(ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน)

	 3.	 นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา อนุญาต/ 

ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา (ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 2 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.  ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 	 (ฉบับเจ้าบ้านที่มีรายการบุคคลซ�ำ้กัน)

	 2. บัตรประจ�ำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 	 (ของผู้แจ้งหรือของเจ้าบ้าน)

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู่ 1 ต�ำบลปลวกแดง 

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
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ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การจ�ำหน่ายชือ่และรายการบคุคลออกจาก
ทะเบียนบ้าน เมือ่ปรากฏว่าบคุคลในทะเบยีนบ้าน

ได้ตายไปแล้วแต่ยงัไม่ได้จ�ำหน่ายชือ่และรายการบคุคล

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที)

	 2.	 นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณาอนุญาต/ 

ไม่อนญุาต และแจ้งผลการพจิารณา (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 15 นาที
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หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ฉบับเจ้าบ้านที่ปรากฎชื่อคนตาย)

	 2. บตัรประจ�ำตวัประชาชนของเจ้าบ้าน ฉบับจรงิ 1 ฉบบั (ของเจ้าบ้าน)

	 3. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับคนตาย ฉบับจริง 1 ฉบับ (ถ้ามี)

	 4. หนังสือมอบหมายและบัตรประจ�ำตัวผู้มอบหมาย ฉบับจริง 1 ฉบับ  

	 	  (กรณีการมอบหมาย)

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง  

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การจ�ำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจาก
ทะเบียนบ้าน เมื่อมีค�ำสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น(ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที)

	 2.	 นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณาอนุญาต/ 

ไม่อนญุาต และแจ้งผลการพจิารณา (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 15 นาที

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. ทะเบยีนบ้าน ฉบับจรงิ 1 ฉบับ (ฉบบัเจ้าบ้านทีป่รากฏชือ่คนสาบสญู)

	 2. บตัรประจ�ำตวัประชาชนของเจ้าบ้าน ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั (ของเจ้าบ้าน)

	 3. ส�ำเนาค�ำสั่งศาล ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 4. หนังสือมอบหมายและบัตรประจ�ำตัวผู้มอบหมาย ฉบับจริง 1 ฉบับ

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง 

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - 	โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
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ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสารหลักฐาน

ที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที)

	 2.	 นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณาอนุญาต/ 

ไม่อนญุาต และแจ้งผลการพจิารณา (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 15 นาที

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของผู้ร้อง 

กรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียมาด�ำเนินการด้วยตนเอง)
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	 2.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 	 (ของผูม้อบหมาย พร้อมหนงัสอืมอบหมาย กรณทีีม่กีารมอบหมาย)

	 3.	 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีส่วนได้เสีย ฉบับจริง 1 ฉบับ

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู่ 1 ต�ำบลปลวกแดง 

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ค่าธรรมเนียม 20 บาท
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การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที)

	 2.	 นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณาอนุญาต/ไม่

อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 15 นาที

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. 	บัตรประจ�ำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 	 (ของผูร้้อง กรณเีจ้าของรายการหรอืผูม้ส่ีวนได้เสยีมาด�ำเนนิการด้วยตนเอง)

	 2. 	บัตรประจ�ำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 	 (ของผู้มอบหมาย พร้อมหนังสือมอบหมาย กรณีที่มีการมอบหมาย)

	 3. 	หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีส่วนได้เสีย ฉบับจริง 1 ฉบับ

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู่ 1 ต�ำบลปลวกแดง 

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
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ค่าธรรมเนียม
	 - ค่าธรรมเนียม 20 บาท

 การเพิ่มชื่อ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่
หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณาอนุญาต/ 

ไม่อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา (ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 30 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 	 (ของผู้ร้อง ถ้ามี เช่น บัตรประจ�ำตัวประชาชนแบบขาวด�ำ ฯลฯ)

	 2.	 ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 	 (ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ)

	 3.	 หลกัฐานทะเบียนราษฎรท่ีมรีายการบุคคลทีข่อเพิม่ชือ่ เช่น สติูบตัร 

ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(ตามแต่กรณี)
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	 4.	 เอกสารที่ราชการออกให ้ เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร 

ฉบับจริง 1 ฉบับ (ถ้ามี)

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู่ 1 ต�ำบลปลวกแดง 

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ค่าธรรมเนียม 20 บาท
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การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย
ได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย
เป็นการถาวร ขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณาอนุญาต/ 

ไม่อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา (ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 30 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 	 (ของผู้ร้อง ถ้ามี เช่น บัตรประจ�ำตัวประชาชนแบบขาวด�ำ ฯลฯ)

	 2.	 ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 	 (ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ)

	 3.	 หลกัฐานทะเบียนราษฎรท่ีมรีายการบุคคลทีข่อเพิม่ชือ่ เช่น สติูบตัร 

ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(ตามแต่กรณี)

	 4.	 เอกสารที่ราชการออกให้ เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร 

ฉบับจริง 1 ฉบับ (ถ้ามี)
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สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู่ 1 ต�ำบลปลวกแดง อ�ำเภอ

ปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับอนุญาต
ให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทยเป็นการถาวร

ขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จ

จริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ สถานที่เกิด โดย

รวบรวมหลักฐาน พร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียนอ�ำเภอหรือ 

นายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา (ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน)
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	 3.	 นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณาอนุญาต/ 

ไม่อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา (ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 30 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 	 (ของผู้ร้อง ถ้ามี เช่น บัตรประจ�ำตัวประชาชนแบบขาวด�ำ ฯลฯ)

	 2.	 ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 	 (ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ)

	 3.	 หลกัฐานทะเบียนราษฎรท่ีมรีายการบุคคลทีข่อเพิม่ชือ่ เช่น สติูบตัร 

ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(ตามแต่กรณี)

	 4.	 เอกสารที่ราชการออกให้ เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร 

ฉบับจริง 1 ฉบับ (ถ้ามี)

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง 

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
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ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การเพิ่มชื่อ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้า
มาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตให้อยู่ใน
ประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีความประสงค์ขอเพิ่มชื่อใน

ทะเบียนบ้าน ท.ร.13

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 การพิจารณา : สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้

ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพิ่มชื่อ 

สถานที่เกิด โดยรวบรวมหลักฐาน พร้อมความเห็นเสนอนาย

ทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา (ระยะเวลาให้

บริการ 20 วัน)

	 3.	 นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณาอนุญาต/ไม่

อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา (ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 30 วัน
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หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี)

	 2.	 ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ)

	 3.	 หนังสือเดินทางของผู้ขอเพิ่มชื่อ ซึ่งแปลเป็นภาษาไทย โดยสถาบัน

ที่น่าเชื่อถือ ฉบับจริง 1 ฉบับ

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง 

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การเพิ่มชื่อ กรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิด
โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและ

มารดาเป็นผูไ้ม่มสีญัชาตไิทย หรอืบคุคลทีไ่ด้สญัชาตไิทย
โดยมีค�ำพิพากษาหรือค�ำสั่งศาลโดยถึงที่สุด

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จ

จริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพิ่มชื่อ และความยินยอม

ของเจ้าบ้านให้เพิม่ช่ือเข้าทะเบียนบ้าน โดยรวบรวมหลักฐาน พร้อม

ความเห็น เสนอนายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น 

พิจารณา (ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน)

	 3.	 นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณาอนุญาต/ไม่

อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา (ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 30 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 สูติบัตรของผู้ขอเพิ่มชื่อ ฉบับจริง 1 ฉบับ (ถ้ามี)

	 2.	 ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของบ้านที่จะ

ขอเพิ่มชื่อ)
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	 3.	 ใบส�ำคัญถิ่นที่อยู่ หรือใบส�ำคัญประจ�ำตัวคนต่างด้าว หรือหนังสือ

รับรองที่หน่วยงานของรัฐออกให้เพื่อรับรองการได้รับอนุญาตให้มี

ถิ่นที่อยู่ ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 4. เอกสารอื่นที่ทางราชการออกให้ เช่น หลักฐานการศึกษา ทะเบียน

นักเรียน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ถ้ามี)

	 5. ค�ำสั่งของรัฐมนตรี หรือค�ำพิพากษาของศาล ฉบับจริง 1 ฉบับ (กรณี

บุคคลได้สัญชาติไทยโดยค�ำสั่งของรัฐมนตรีตามบทบัญญัติแห่ง

กฎหมายว่าด้วยสัญชาติ และบุคคลทีได้สัญชาติไทยโดยมีค�ำ

พิพากษาหรือค�ำสั่งของศาลถึงที่สุด

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู่ 1 ต�ำบลปลวกแดง อ�ำเภอ

ปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การเพิ่มชื่อ กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทย
ต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จ

จริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพิ่มชื่อ และบิดามารดา 

โดยรวบรวมหลักฐาน พร้อมความเห็น เสนอนายทะเบียนอ�ำเภอ

หรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา (ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน)

	 3.	 นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณาอนุญาต/ 

ไม่อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา (ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 30 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ร้อง ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.	 ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ)

	 3.	 เอกสารท่ีทางราชการออกให้ ซึ่งแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย เช่น

หนังสือส�ำคัญการแปลงสัญชาติ ประกาศกระทรวงมหาดไทย  

ส�ำเนาค�ำสั่งศาล หรือค�ำพิพากษา ฉบับจริง 1 ฉบับ
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สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง 

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การเพิ่มชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพิ่ม
ชื่อโดยมีเหตุจ�ำเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 สอบสวนเจ้าบ้าน และบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืได้ให้ปรากฏข้อเทจ็จรงิเกีย่ว

กับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพิ่มชื่อ และความจ�ำเป็นที่ไม่อาจ

เดินทางกลับประเทศไทย โดยรวบรวมหลักฐาน พร้อมความเห็น 

เสนอนายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา  

(ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน)
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	 3.	 นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณาอนุญาต/ 

ไม่อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา (ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 30 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ร้อง ฉบับจริง 1 ฉบับ (ถ้ามี)

	 2.	 ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ)

	 3.	 เอกสารท่ีทางราชการออกให้ ซึ่งแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย เช่น

หนังสือส�ำคัญการแปลงสัญชาติ ประกาศกระทรวงมหาดไทย  

ส�ำเนาค�ำสั่งศาล หรือค�ำพิพากษา ฉบับจริง 1 ฉบับ

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง 

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร / โทรสาร / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การเพิ่มชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบส�ำคัญ
ประจ�ำตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อ

ในทะเบียนบ้านขอเพิ่มชื่อ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 สอบสวนเจ้าบ้าน และบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืได้ให้ปรากฏข้อเทจ็จรงิเกีย่ว

กับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพิ่มชื่อ และความจ�ำเป็นที่ไม่อาจ

เดินทางกลับประเทศไทย โดยรวบรวมหลักฐาน พร้อมความเห็น 

เสนอนายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ิน พิจารณา 

(ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน)

	 3.	 นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณาอนุญาต/ 

ไม่อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา (ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 30 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี)

	 2.	 ทะเบียนบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ)

	 3.	 ใบส�ำคญัถิน่ทีอ่ยู ่หรอืใบส�ำคญัประจ�ำตวัคนต่างด้าวของผูข้อเพิม่ชือ่ 

หรือหนังสือรับรองที่หน่วยงานของรัฐออกให้เพ่ือรับรองการได้รับ

อนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ ฉบับจริง 1 ฉบับ 
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	 4.	 ทะเบยีนบ้านทีค่นต่างด้าวผูน้ัน้เคยมชีือ่ปรากฏอยู ่ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

(ถ้ามี)

	 5.	 ทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) หรือทะเบียนประวัติ ฉบับจริง 1 ฉบับ        

(ถ้ามี)

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง 

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 -	โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจาก
ต่างประเทศหรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเข้ามา 

ในประเทศไทยโดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็น 
คนสัญชาติไทย

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 นายทะเบยีนท�ำหนงัสอืไปยงัส�ำนกังานตรวจคนเข้าเมอืงแห่งท้องที่

ที่ผู้นั้นเดินทางเข้ามาในประเทศไทย เพื่อพิสูจน์สัญชาต ิ(เมื่อได้รับ

แจ ้งการพิสูจน ์สัญชาติและจึงเสนอนายทะเบียนพิจารณา) 

(ระยะเวลาให้บริการ 60 วัน)

	 3.	 ตรวจสอบพยานหลกัฐาน พยานบคุคล พยานแวดล้อมและรวบรวม

ข้อเท็จจริง พร้อมหนังสือยืนยันการพิสูจน์สัญชาติจากส�ำนักงาน

ตรวจคนเข้าเมือง และเสนอความเห็นให้ นายทะเบียนอ�ำเภอหรือ

นายทะเบยีนท้องถิน่เพือ่พจิารณา (ระยะเวลาการให้บรกิาร 20 วนั)

	 4.	 นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณาอนุญาต/ 

ไม่อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา (ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 90 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 	 (ถ้าม ีเช่นบัตรประจ�ำตัวประชาชนขาวด�ำ ฯลฯ)
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	 2.	 ทะเบียนบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ)

	 3.	 หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องกับผู้ขอเพิ่มชื่อ เช่น หนังสือเดินทาง หนังสือ

รับรองการเกิด ฉบับจริง 1 ฉบับ

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู่ 1 ต�ำบลปลวกแดง อ�ำเภอ

ปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม



81คู่มือสำ�หรับประชาชน เทศบาลตำ�บลบ้านปลวกแดง

การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับ
จากต่างประเทศโดยใช้หนังสือเดินทาง

ของต่างประเทศหรือหนังสือส�ำคัญประจ�ำตัว 
(Certificate of Identity)

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อมีเอกสารราชการท่ีระบุว่าเป็นผู้มีสัญชาติไทย 

ให้ท�ำเรือ่งตรวจสอบไปยงัหน่วยงานราชการทีอ่อกเอกสารดังกล่าว  

(ระยะเวลาให้บริการ 60 วัน)

	 3.	 เม่ือได้รับแจ้งจากหน่วยงานที่ออกเอกสารราชการระบุว่าผู้ขอเพิ่ม

ชื่อเป็นผู้มีสัญชาติไทยแล้วให้สอบสวนเจ้าบ้าน พร้อมค�ำยินยอมให้

เพิ่มชื่อผู้แจ้ง และบุคคลที่น่าเชื่อถือ โดยรวบรวมข้อเท็จจริง พร้อม

ความเห็น เสนอนายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น

พิจารณา (ระยะเวลาการให้บริการ 20 วัน)

	 4.	 นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณาอนุญาต/ 

ไม่อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา (ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 90 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ถ้ามี เช่นบัตรประจ�ำตัว

ประชาชนขาวด�ำ ฯลฯ)
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	 2.	 ทะเบียนบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ (ที่ผู้ร้องขอเพิ่มชื่อ)

	 3. หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับผู้ขอเพิ่มชื่อ ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 	 (เช่นหนังสือเดินทางของต่างประเทศ หรือหนังสือส�ำคัญประจ�ำตัว 

หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานการเกณฑ์ทหาร ถ้ามี)

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู่ 1 ต�ำบลปลวกแดง 

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การเพิ่มชื่อ กรณีตกส�ำรวจตรวจสอบ
ทะเบียนราษฎร เมื่อปี พ.ศ. 2499

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 นายทะเบยีนตรวจสอบพยานหลกัฐาน พยานบุคคล พยานแวดล้อม 

และรวบรวมข้อเท็จจริง พร้อมความเห็นให้นายอ�ำเภอแห่งท้องที่

พิจารณา อนุมัติ/ไม่อนุมัติ (ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน)

	 3.	 นายทะเบยีนอ�ำเภอหรอืนายทะเบยีนท้องถิน่ ด�ำเนนิการเพ่ิมชือ่เข้า

ทะเบยีนบ้าน และแจ้งให้ผูร้้องทราบ (ระยะเวลาการให้บรกิาร 10 วนั)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 30 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 	 (ถ้าม ีเช่นบัตรประจ�ำตัวประชาชนขาวด�ำ ฯลฯ)

	 2.	 ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ)

	 3.	 หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ เช่น บัญชีส�ำมะโนครัว 

ทะเบียนสมรส ฉบับจริง 1 ฉบับ (ถ้ามี)

	 4.	 เอกสารที่ราชการออกให้ เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร 

ฉบับจริง 1 ฉบับ (ถ้ามี)
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สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู่ 1 ต�ำบลปลวกแดง อ�ำเภอ

ปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลได้เสียสัญชาติไทยหรือสละ
สัญชาติไทย โดยบทบัญญัติแห่งกฎหมายซึ่งไม่อาจ
พิจารณาสั่งการเป็นอย่างอื่น หรือโดยค�ำสั่งของศาล                                       
ถึงที่สุด หรือเพิกถอนใบส�ำคัญประจ�ำตัวคนต่างด้าว

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 สอบสวนเจ้าบ้าน บิดามารดา (ถ้ามี) ผู้ขอเพิ่มชื่อ และบุคคลที่ 

น่าเชือ่ถอื ให้ปรากฏข้อเท็จจรงิเกีย่วกบัประวตัขิองผูข้อเพิม่ชือ่ บดิา 

มารดา โดยเฉพาะสถานทีเ่กดิ ข้อเทจ็จรงิ และสญัชาต ิโดยรวบรวม

หลักฐาน พร ้อมความเห็นเสนอนายทะเบียนอ�ำเภอหรือ 

นายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา(ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน)

	 3.	 นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณาอนุญาต/ 

ไม่อนญุาต และแจ้งผลการพจิารณา (ระยะเวลาการให้บริการ 10 วนั)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 30 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.	 ทะเบียนบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ)

	 3. หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ เช่น บัญชีส�ำมะโนครัว 

ทะเบียนสมรส ฉบับจริง 1 ฉบับ (ถ้ามี)
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	 4.	 เอกสารทะเบยีนราษฎร เช่น ทะเบยีนบ้าน ท.ร.13 ทะเบยีนประวติั 

ท.ร.38/1 ท.ร.38ข ฉบับจริง 1 ฉบับ (ถ้ามี)

	 5.	 เอกสารที่ทางราชการออกให้ เช่น หลักฐานทหาร ใบส�ำคัญถิ่นที่อยู่ 

หรือใบส�ำคัญประจ�ำตัวคนต่างด้าว (กรณีที่มีบิดา มารดา เป็นคน

ต่างด้าว) ฉบับจริง 1 ฉบับ (ถ้ามี)

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู่ 1 ต�ำบลปลวกแดง อ�ำเภอ

ปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจ�ำหน่ายชื่อ
และรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน 

เนื่องจากมีชื่อละรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 นายทะเบียนสอบสวนเจ้าบ้าน บิดา มารดา บุคคลที่น่าเชื่อถือ ให้

ปรากฏข้อเทจ็จรงิเกีย่วกบัประวตัคิวามเป็นมาของผูข้อเพิม่ชือ่และ

สาเหตุที่มีการแจ้งการตาย หรือการจ�ำหน่ายรายการบุคคล เพื่อ

สอบสวนว่าเป็นการทจุรติหรอืไม่ โดยรวบรวมหลักฐาน พร้อมความ

เห็นเสนอนายทะเบียนอ�ำเภอท้องที่พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ  

(ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน)

	 3.	 เม่ือได้รับแจ้งจากนายอ�ำเภอแล้ว นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนาย

ทะเบยีนท้องถิน่ด�ำเนนิการเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบ้าน และแจ้งให้ผู้ร้อง

ทราบ (ระยะเวลาการให้บริการ 10 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 30 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 2.	 ทะเบียนบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 	 (ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ)
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	 3.	 หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ เช่น บัญชีส�ำมะโนครัว 

ทะเบียนสมรส ฉบับจริง 1 ฉบับ (ถ้ามี)

	 4.	 เอกสารทะเบยีนราษฎร เช่น ทะเบยีนบ้าน ท.ร.13 ทะเบยีนประวติั 

ท.ร.38/1 ท.ร.38ข ฉบับจริง 1 ฉบับ (ถ้ามี)

	 5.	 เอกสารที่ทางราชการออกให้ เช่น หลักฐานทหาร ใบส�ำคัญถิ่นที่อยู่ 

หรือใบส�ำคัญประจ�ำตัวคนต่างด้าว (กรณีที่มีบิดา มารดา เป็นคน

ต่างด้าว) ฉบับจริง 1 ฉบับ (ถ้ามี)

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง 

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนสัญชาติไทย
ขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านโดยไม่มีหลักฐานมาแสดง

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 สอบสวนผูร้้อง เจ้าบ้าน และบคุคลทีน่่าเช่ือถือ ให้ปรากฏข้อเท็จจริง

เกี่ยวกับประวัติของผู้ขอเพิ่มชื่อ โดยรวบรวมหลักฐาน พร้อมความ

เหน็เสนอนายทะเบยีนท้องทีพ่จิารณา อนมุติั/ไม่อนมุติั (ระยะเวลา

ให้บริการ 20 วัน)

	 3.	 เม่ือได้รับแจ้งจากนายอ�ำเภอแล้ว นายทะเบียนอ�ำเภอหรือ 

นายทะเบยีนท้องถิน่ ด�ำเนนิการเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบ้าน และแจ้งให้ 

ผู้ร้องทราบ (ระยะเวลาการให้บริการ 10 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 30 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ร้อง ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 2.	 ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ)

	 3.	 หลักฐานราชการอื่น เช่นหลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร 

ฉบับจริง 1 ฉบับ (ถ้ามี)
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สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู่ 1 ต�ำบลปลวกแดง อ�ำเภอ

ปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การเพิ่มชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดู
ของบุคคลหน่วยงานเอกชน

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือ โดยรวบรวม 

หลกัฐานพร้อมความเหน็เสนอนายทะเบยีนอ�ำเภอพิจารณา อนมุติั/

ไม่อนุมัติ (ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน)

	 3.	 เม่ือได้รับแจ้งจากนายอ�ำเภอแล้ว นายทะเบียนอ�ำเภอหรือ 

นายทะเบียนท้องถิ่นด�ำเนินการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน และแจ้งให้

ผู้ร้องทราบ (ระยะเวลาการให้บริการ 10 วัน)
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ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 30 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ร้อง ฉบับจริง 1 ฉบับ (ถ้ามี)

	 2.	 ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ)

	 3.	 หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับเด็กที่ขอเพิ่มชื่อ เช่น หลักฐานการศึกษา 

จดหมาย ภาพถ่าย ฉบับจริง 1 ฉบับ

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู่ 1 ต�ำบลปลวกแดง 

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การเพิ่มชื่อ บุคคลที่ได้มีการลงรายการ
“ตายหรือจ�ำหน่าย” ในทะเบียนบ้าน ฉบับที่มี 
เลขประจ�ำตัวประชาชนเนื่องจากการแจ้งตาย

ผิดคนหรือส�ำคัญผิดในข้อเท็จจริง

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 สอบสวนผูร้้อง เจ้าบ้าน และบุคคลทีน่่าเชือ่ถือ ให้ปรากฏข้อเท็จจริง

เกีย่วกบัประวตัขิองผูข้อเพิม่ชือ่ และสาเหตุท่ีมกีารแจ้งตายหรือการ

จ�ำหน่ายรายการบุคคล เพื่อสอบสวนว่าเป็นการแจ้งโดยทุจริตหรือ

ไม่โดยรวบรวมหลักฐาน พร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียนท้องที ่

(ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน)

	 3.	 เม่ือได้รับแจ้งจากนายอ�ำเภอแล้ว นายทะเบียนอ�ำเภอหรือ 

นายทะเบียนท้องถิ่นด�ำเนินการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน และแจ้งให้

ผู้ร้องทราบ (ระยะเวลาการให้บริการ 10 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 30 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ร้อง ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 2.	 ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 	 (ของบ้านที่มีการลงรายการ “ตายหรือจ�ำหน่าย”)
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	 3. 	มรณบัตร หรือใบรับแจ้งการตาย ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 	 (กรณีลงรายการ “ตาย”)

	 4. 	เอกสารทีท่างราชการออกให้ เช่นหลกัฐานการศกึษา หลักฐานทหาร 

ฉบับจริง 1 ฉบับ (ถ้ามี)

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง  

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม



94 คู่มือสำ�หรับประชาชน เทศบาลตำ�บลบ้านปลวกแดง

การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิด
ในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 ตรวจสอบหลักฐาน เจ้าบ้าน และบุคคลท่ีน่าเชื่อถือ ให้ปรากฏ 

ข้อเทจ็จรงิเกีย่วกบัประวตัคิวามเป็นมาและรายการบคุคลของผูข้อ

เพิ่มชื่อ สอบสวนเจ้าบ้านท่ีขอเพิ่มช่ือและค�ำยินยอม โดยรวบรวม

ข้อเท็จจริง พร ้อมความเห็นเสนอนายทะเบียนอ�ำเภอหรือ 

นายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา (ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน)

	 3.	 นายทะเบียนอ�ำเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณาอนุญาต/ 

ไม่อนุญาต แจ้งผลการพิจารณา (ระยะเวลาการให้บริการ 10 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 30 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 	 (ของผู้ร้อง ถ้ามี เช่นบัตรประจ�ำตัวประชาชนขาวด�ำ)

	 2.	 ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 	 (ของบ้านที่มีการลงรายการ “ตายหรือจ�ำหน่าย”)
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	 3.	 หลักฐานการเกิดของผู ้ร ้อง ฉบับจริง 1 ฉบับ (หลักฐานการ 

จดทะเบียนคนเกิด ที่ออกโดยสถานทูตไทย หรือสถานกงสุลไทยใน

ต่างประเทศ หรือหลักฐานการเกิดที่ออกให้โดยหน่วยงาน 

ของประเทศที่บุคคลนั้นเกิด)

	 4.	 เอกสารที่แปลและรับรองโดยกระทรวงการต่างประเทศของไทย 

ฉบับจริง 1 ฉบับ (กรณีผู ้ร้องมีหลักฐานการเกิดที่ออกให้โดย 

หน่วยงานของประเทศที่บุคคลนั้นเกิด)

	 5.	 หนังสือเดินทางของผู้ขอเพิ่มชื่อ ฉบับจริง 1 ฉบับ

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง 

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งส�ำนักทะเบียนอื่น

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 นายทะเบียนอ�ำเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณาอนุญาต/ 

ไม่อนุญาต แจ้งผลการพิจารณา (ระยะเวลาการให้บริการ 10 นาที)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 20 นาที

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู ้แจ้ง บิดา มารดา และพยาน  

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 2.	 ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ท่ีปรากฏชื่อบิดา มารดา หรือ 

ผู้ปกครองที่ชอบด้วยกฎหมาย)

	 3.	 หนังสือรับรองการเกิด ท.ร.1/1 ที่ออกโดยโรงพยาบาลหรือสถาน

พยาบาล หรือผลตรวจสารพันธุ์กรรม (DNA) ฉบับจริง 1 ฉบับ  

(ผลการตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ที่ตรวจพิสูจน์จากหน่วยงาน 

ของรัฐ หรือสถาบันที่น่าเชื่อถือ ซึ่งแสดงความสัมพันธ์การเป็นบิดา

มารดาของเด็กที่เกิด)

	 4.	 หนังสือมอบหมาย ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 	 (กรณีมอบหมายให้บุคคลอื่นแจ้งแทน)
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สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง  

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน 
และเกิดนอกบ้าน

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา 

(ระยะเวลาการให้บริการ 10 นาที)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 20 นาที
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หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้แจ้ง บิดา มารดา และพยาน 

	 	 ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 2.	 ทะเบียนบ้าน หรือส�ำเนาทะเบียนประวัติของบิดามารดา 

	 	 ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 3. 	ทะเบียนบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อเด็กที่เกิด ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 4. 	หนังสือรับรองการเกิด ท.ร.1/1 ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 	 (ทีอ่อกให้โดยโรงพยาบาลทีเ่ดก็เกดิ เป็นกรณเีกดิในสถานพยาบาล)

	 5. ใบรับแจ้งการเกิดตามแบบ ท.ร.1 ตอนหน้า ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 	 (กรณีแจ้งเกิดกับก�ำนัน ผู้ใหญ่บ้าน และเด็กเกิดในบ้าน)

	 6. หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 	 (กรณีมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้แจ้ง)

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง  

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด
หรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 การสอบสวนพยานหลักฐาน พยานบุคคล และรวบรวมหลักฐาน

พร้อมความเหน็ให้นายอ�ำเภอแห่งท้องที ่พจิารณา อนมุตั/ิไม่อนมุตัิ 

และแจ้งผลการพิจารณาให้นายทะเบียนทราบ 

	 	 (ระยะเวลาการให้บริการ 89 วัน)

	 3.	 นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งเกิด และแจ้งผลการพิจารณา 

	 	 (ระยะเวลาการให้บริการ 1 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 90 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 2.	 ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ  

	 	 (ของสถานสงเคราะห์หรือสถานที่รับตัวเด็กที่แจ้งเกิดเอาไว้)

	 3.	 บันทึกการรับตัวเด็กไว ้ฉบับจริง 1 ฉบับ (ที่ออกโดยพนักงานฝ่าย

ปกครอง หรือต�ำรวจ หรือเจ้าหน้าที่พัฒนาสังคมและความมั่นคง

ของมนุษย์ ซึ่งได้รับตัวเด็กเอาไว้)
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	 4. รูปถ่ายเด็ก 2 นิ้ว จ�ำนวน 2 รูป

	 5. หลักฐานอื่นที่เกี่ยวกับเด็ก หรือหลักฐานเอกสาร และวัตถุพยาน 

	 	 ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 6. หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 	 (กรณีมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้แจ้ง)

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง  

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่รอน
หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้ง

ที่อยู่ในอุปการะหรือการสงเคราะห์

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 รวบรวมหลักฐาน เสนอให้นายอ�ำเภอแห่งท้องที่ พิจารณา อนุมัติ/

ไม่อนุมัติ และแจ้งผลการพิจารณาให้นายทะเบียนทราบ 

	 	 (ระยะเวลาการให้บริการ 89 วัน)

	 3.	 นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งเกิด และแจ้งผลการพิจารณา 

	 	 (ระยะเวลาการให้บริการ 1 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 90 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 2.	 ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 	 (ของสถานสงเคราะห์หรือสถานที่รับตัวเด็กที่แจ้งเกิดเอาไว้)

	 3.	 หลักฐานการรับเด็กไว้ ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 4.	 รูปถ่ายเด็ก 2 นิ้ว จ�ำนวน 2 รูป

	 5.	 หลักฐานอื่นที่เกี่ยวกับเด็ก หรือหลักฐานเอกสาร และวัตถุพยาน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ
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	 6.	 หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 	 (กรณีมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้แจ้ง)

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู่ 1 ต�ำบลปลวกแดง 

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับแจ้งการเกิดเกินก�ำหนด

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 รวบรวมหลักฐาน เสนอให้นายอ�ำเภอแห่งท้องที ่พิจารณา อนุมัติ/

ไม่อนุมัติ และแจ้งผลการพิจารณาให้นายทะเบียนทราบ 

	 	 (ระยะเวลาการให้บริการ 89 วัน)

	 3.	 นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งเกิด และแจ้งผลการพิจารณา 

	 	 (ระยะเวลาการให้บริการ 1 วัน)
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ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 90 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้แจ้ง ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 2.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือใบส�ำคัญประจ�ำตัวคนต่างด้าว 

	 	 ของบิดา มารดา ฉบับจริง 1 ฉบับ	

	 3.	 ทะเบยีนบ้าน ทีม่ชีือ่บดิามารดา หรอืผูป้กครองของเด็ก ฉบบัจริง 1 ฉบบั 

	 4.	 รูปถ่ายเด็ก 2 นิ้ว จ�ำนวน 2 รูป

	 5.	 หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.1/1 ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 	 (กรณีที่เด็กเกิดในสถานพยาบาล)

	 6.	 หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 	 (กรณีมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้แจ้ง)

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู่ 1 ต�ำบลปลวกแดง 

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การรับแจ้งการเกิดเกินก�ำหนด กรณีท้องที่อื่น

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 การสอบสวนพยานหลักฐาน พยานบุคคล และรวบรวมหลักฐาน

พร้อมความเหน็ให้นายอ�ำเภอแห่งท้องที ่พจิารณา อนมุตั/ิไม่อนมุตัิ 

และแจ้งผลการพิจารณาให้นายทะเบียนทราบ (ระยะเวลาการให้

บริการ 89 วัน)

	 3.	 นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งเกิด และแจ้งผลการพิจารณา 

	 	 (ระยะเวลาการให้บริการ 1 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 90 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้แจ้ง ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 2.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือใบส�ำคัญประจ�ำตัวคนต่างด้าว ของ

บิดา มารดา ฉบับจริง 1 ฉบับ	

	 3.	 ทะเบยีนบ้าน ทีม่ชีือ่บดิามารดา หรอืผูป้กครองของเด็ก ฉบบัจริง 1 ฉบบั 

	 4.	 รูปถ่ายเด็ก 2 นิ้ว จ�ำนวน 2 รูป

	 5.	 หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.1/1 ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 	 (กรณีที่เด็กเกิดในสถานพยาบาล)

	 6.	 ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 	 (กรณีไม่มีหนังสือรับรองการเกิด ท.ร.1/1)
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สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง  

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน 
และตายนอกบ้าน

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา 

(ระยะเวลาการให้บริการ 10 นาที)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 20 นาที
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หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้แจ้งและผู้ตาย ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 2.	 หนังสือรับรองการตาย ท.ร.4/1 ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 	 (กรณีตายในสถานพยาบาล)

	 3.	 ใบรับแจ้งการตาย ท.ร.4 ตอนหน้า ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 	 (กรณีแจ้งต่อก�ำนัน ผู้ใหญ่บ้าน)

	 4.	 ทะเบียนบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ (ที่ผู้ตายมีชื่ออยู่)

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง  

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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 การรับแจ้งการตาย
กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตายแต่ไม่พบศพ

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา 

(ระยะเวลาการให้บริการ 10 นาที)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 20 นาที

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้แจ้ง ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 2.	 ทะเบียนบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง (ที่ผู้ตายมีชื่ออยู่)

	 3.	 หลักฐานอื่นๆเกี่ยวกับผู้ตาย ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง 

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.
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ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา 

(ระยะเวลาการให้บริการ 10 นาที)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 20 นาที

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้แจ้ง ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 2.	 หลักฐานอื่นๆเกี่ยวกับผู้ตาย ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ (ถ้ามี)

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง 

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
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ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับแจ้งการตาย กรณีส�ำนักทะเบียนอื่น

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา 

(ระยะเวลาการให้บริการ 3 ชั่วโมง)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 3 ชั่วโมง

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้แจ้ง ผู้ตาย (ถ้ามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 2.	 ทะเบียนบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ (ที่ผู้ตายมีชื่ออยู่)

	 3.	 หนังสือรับรองการตาย ท.ร.4/1 ที่ออกโดยถานพยาบาล 

	 	 ฉบับจริง 1 ฉบับ
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	 4.	 ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 	 (ที่สามารถบ่งบอกตัวบุคคลของผู้ตายได้)

	 5.	 พยานหลักฐานอื่น เช่น รูปถ่ายงานศพของคนตาย 

	 	 ฉบับจริง 1 ฉบับ (ถ้ามี)

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู่ 1 ต�ำบลปลวกแดง 

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่อ
อันตราย หรือตายผิดธรรมชาติ

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ 

พิจารณาในเบ้ืองต้น นายทะเบียนออกใบรับแจ้งการตายเป็น 

หลักฐานให้กับผู้แจ้ง (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)
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	 2.	 สอบถามความเห็นพนักงานผู้ที่มีหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยโรค

ตดิต่อ หรอืพนกังานฝ่ายปกครอง หรอืต�ำรวจ (ระยะเวลาให้บริการ 

30 วัน)

	 3.	 เมื่อได้รับการแจ้งจากพนักงานที่เกี่ยวข้องแล้ว นายทะเบียน

พิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา 

	 	 (ระยะเวลาให้บริการ 7 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 37 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้แจ้ง ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.	 ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ที่ผู้ตายมีชื่ออยู่ ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 3.	 หลักฐานอื่นๆเกี่ยวกับผู้ตาย ฉบับจริง 1 ฉบับ (ถ้ามี)

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง  

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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 การรับแจ้งการตายเกินก�ำหนด

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 การตรวจสอบหลักฐาน สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และ

รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นส่งให้นายทะเบียนพิจารณา  

(ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน)

	 3.	  นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา  

(ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 30 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้แจ้ง ผู้ตาย (ถ้ามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.	 ทะเบียนบ้าน ที่ผู้ตายมีชื่ออยู่ ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 3.	 หนังสือรับรองการตาย ท.ร.4/1 ที่ออกโดยสถานพยาบาล  

ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 4.	 ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ฉบับจริง 1 ฉบับ (ที่สามารถบ่งบอก

ตัวบุคคลของผู้ตายได้)
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สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง  

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับแจ้งการตายเกินก�ำหนด  
กรณีส�ำนักทะเบียนอื่น

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 การตรวจสอบหลักฐาน สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และ

รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นส่งให้นายทะเบียนพิจารณา  

(ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน)

	 3.	 นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา 

(ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน)
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ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 30 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้แจ้ง ผู้ตาย (ถ้ามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 2.	 หนังสือรับรองการตาย ท.ร.4/1 ที่ออกโดยสถานพยาบาล  

ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 3.	 ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ฉบับจริง 1 ฉบับ (ที่สามารถบ่งบอก

ตัวบุคคลของผู้ตายได้)

	 4.	 พยานหลักฐานอื่น เช่น รูปถ่ายงานศพของผู้ตาย (ถ้ามี) 

	 	 ฉบับจริง 1 ฉบับ

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง  

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 การตรวจสอบหลักฐาน สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และ

รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นส่งให้นายทะเบียนพิจารณา 

(ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน)

	 3.	 นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา 

(ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 30 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้แจ้ง ฉบับจริง 1 ฉบับ 	

	 2.	 ใบมรณบัตรของผู้ตาย ฉบับจริง 1 ฉบับ

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง 

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.
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ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับแจ้งการย้ายกลับที่เดิม

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 การตรวจสอบหลักฐาน สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และ

รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นส่งให้นายทะเบียนพิจารณา  

(ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน)

	 3.	  นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา 

(ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 20 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้แจ้ง ฉบับจริง 1 ฉบับ 	

	 2.	 ใบมรณบัตรของผู้ตาย ฉบับจริง 1 ฉบับ

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง  

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน



117คู่มือสำ�หรับประชาชน เทศบาลตำ�บลบ้านปลวกแดง

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับแจ้งย้ายเข้า

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา 

(ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 20 นาที

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของเจ้าบ้านที่ประสงค์จะย้ายเข้า 

	 	 ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่ จริง 1 ฉบับ

	 3.	 ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ประสงค์จะย้ายเข้า ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 4.	 ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ ฉบับจริง 1 ฉบับ	
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สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง  

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	  - โทร/โทรสาร / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับแจ้งย้ายออก

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา 

(ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 20 นาที
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หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้แจ้ง ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ที่ย้ายที่อยู ่ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 3.	 ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ประสงค์จะย้ายเข้า ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 4.	 ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ ฉบับจริง 1 ฉบับ

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง  

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	  นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา 

(ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 20 นาที

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้แจ้ง ฉบับจริง 1 ฉบับ

 	 2.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู ้รับมอบหมาย พร้อมหนังสือ          

มอบหมาย จริง 1 ฉบับ (กรณีได้รับมอบหมายให้แจ้งแทน)

	 3.	 ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 4.	 หลักฐานการเดินทางไปต่างประเทศ ฉบับจริง 1 ฉบับ	

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง  

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.
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ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับแจ้งการย้ายปลายทาง

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	  นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา 

(ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 20 นาที

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้แจ้ง ฉบับจริง 1 ฉบับ

 	 2.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู ้รับมอบหมาย พร้อมหนังสือ           

มอบหมาย จริง 1 ฉบับ (กรณีได้รับมอบหมายให้แจ้งแทน)

	 3.	 ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 4.	 หลักฐานการเดินทางไปต่างประเทศ ฉบับจริง 1 ฉบับ	

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง  

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
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ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับแจ้งการย้ายออก

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	  นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา 

(ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 20 นาที

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้แจ้ง เจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้รับมอบ พร้อมหนังสือมอบหมาย 

	 	 ฉบับจริง 1 ฉบับ (กรณีได้รับมอบมายให้แจ้งแทน)

	 3.	 ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ	

	 4.	 ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู ่ท.ร.6 ตอนหน้า ฉบับจริง 1 ฉบับ	
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สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู่ 1 ต�ำบลปลวกแดง 

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 ตรวจสอบหลักฐาน พยานบุคคล และพยานแวดล้อมพร้อมเสนอ

ความเห็นให้นายทะเบียนพิจารณา (ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน)

	 3.	 นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา 

(ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 30 วัน
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หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้แจ้ง ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 	 (ในฐานะเจ้าบ้าน)

 	 2.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่ซึ่งมีชื่ออยู่ใน

	 	 ทะเบียนบ้านกลาง ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 3.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู ้ได้รับมอบหมาย พร้อมหนังสือ       

มอบหมาย ฉบับจริง 1 ฉบับ (กรณีได้รับมอบหมายให้แจ้งแทน)

	 4.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 	 (ที่ยินยอมให้ย้ายเข้าทะเบียนบ้าน)

	 5.	 ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู่ 1 ต�ำบลปลวกแดง 

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม



125คู่มือสำ�หรับประชาชน เทศบาลตำ�บลบ้านปลวกแดง

การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่
สูญหาย หรือช�ำรุดก่อนแจ้งย้ายเข้า

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	  นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา 

(ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 20 นาที

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้แจ้ง ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 2.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู ้ได้รับมอบหมาย พร้อมหนังสือ      

มอบหมาย ฉบับจริง 1 ฉบับ (กรณีได้รับมอบหมายให้แจ้งแทน)

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง  

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้า
ในเขตส�ำนักทะเบียนเดียวกัน

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา 

(ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 20 นาที

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้แจ้ง ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 2.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของเจ ้าบ ้านที่ยินยอมให้ย ้ายเข ้า              

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 3.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู ่ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 4.	 ทะเบยีนบ้านฉบบัเจ้าบ้าน ท.ร.14 ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั (บ้านทีป่ระสงค์

จะย้ายออก และบ้านที่ประสงค์จะย้ายเข้า)

	 5.	 ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ ท.ร.6 ตอนหน้า ฉบับจริง 1 ฉบับ                               

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง  

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 -  โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน



127คู่มือสำ�หรับประชาชน เทศบาลตำ�บลบ้านปลวกแดง

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การจ�ำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจาก
ทะเบียนบ้านเมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียนบ้าน
ได้ตายไปแล้วแต่ยังไม่ได้จ�ำหน่ายชื่อและรายการ

(ระเบียบฯ ข้อ 111) กรณีในเขต 
และกรณีส�ำนักทะเบียนอื่น

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น (ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที)

	 2.	 นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา 

(ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 15 นาที
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หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 2. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 3. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับผู้ตาย ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 4. หนังสือมอบหมายและบัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้มอบหมาย ฉบับ

จริงอย่างละ 1 ฉบับ (กรณีมีการมอบหมาย)

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู่ 1 ต�ำบลปลวกแดง อ�ำเภอ

ปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม

 การช่วยเหลือสาธารณภัย

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 ยื่นค�ำขอพร้อมเอกสารประกอบ

	 2.	 ตรวจเอกสาร (ระยะเวลาให้บริการ ในทันที)

	 3.	 ด�ำเนนิการตามค�ำร้อง (ระยะเวลาให้บรกิาร ในทนัท)ี ชดุปฏบิตักิาร 1 ชดุ
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ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : ทันที

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 2.	 ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ                                 

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง  

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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สนับสนุนน�้ำอุปโภค-บริโภค

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 ยื่นค�ำขอพร้อมเอกสารประกอบ

	 2.	 ตรวจเอกสาร (ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที)

	 3.	 ด�ำเนินการขอเสนอผู้มีอ�ำนาจพิจารณาอนุมัติ 

	 	 (ระยะเวลาให้บริการ 30 นาที)

	 4. 	ด�ำเนินการตามค�ำร้อง (ระยะเวลาให้บริการ 1 ชั่วโมง 30 นาที)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 1 ชั่วโมง 5 นาที

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 2.	 ทะเบียนบ้านฉบับจริง 1 ฉบับ                                 

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง  

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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กองวิชาการและแผนงาน
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ภารกิจกองวิชาการและแผนงาน
	 เป็นไปตามแผนที่ก�ำหนดไว้ งานด้านนิติการ งานกฎหมาย งานรับแจ้ง

เร่ืองเรยีน/ร้องทกุข์ และรบัผดิชอบเกีย่วกบัการปฏบิตังิานด้านสวสัดกิารสงัคม 

เกีย่วกบัการสงัคมสงัเคราะห์ การส่งเสรมิสวสัดกิารสงัคม การป้องกนัช่วยเหลือ

และแก้ไขปัญหาแก่กลุ่มเป้าหมาย และผู้ด้อยโอกาสทางสังคม และผู้ประสบ

ปัญหาทางสังคม รวมถึงการให้ค�ำปรึกษา แนะน�ำในด้านสังคมสงเคราะห์ 

งานส่งเสรมิสนบัสนนุกจิกรรมชมรมผูส้งูอาย ุการฌาปนกจิ สงเคราะห์ผูส้งูอาย ุ

การพัฒนาชุมชน การสนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชน งานส่งเสริม

สนับสนุนกิจกรรมและสร้างเครือข่ายพัฒนาศักยภาพของเด็ก สตรี และ 

ผู้สูงอายุ งานส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรม และพัฒนาด้านอาชีพ งานกิจกรรม

ชุมชน งานด้านเสริมสร้างความเข้มแข็งภายในชุมชน และปฏิบัติงานอื่น 

ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย โดยก�ำกับดูแลงาน 3 งาน ได้แก่

ฝ่ายแผนและงบประมาณ
	 1. งานธุรการ

	 2. งานแผนและงบประมาณ

	 3. งานนิติการ

	

กองวิชาการและแผนงาน
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ขอรับข้อมูลข่าวสารของทางราชการ

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.		ผูย้ืน่ค�ำร้องขอข้อมลูข่าวสารแสดงตนด้วยการลงชือ่ในสมดุทะเบยีน

	 2.		เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค�ำร้องว่า มีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูล

ข่าวสารหรือไม่  (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 3.		กรณีมีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

	 	 	 1.	ให้เจ้าหน้าที่ช่วยเหลือ/ให้ค�ำแนะน�ำ/ค้นหาจากดัชนีข้อมูล  	

	 ข่าวสารที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

	 	 	 2.	ถ่ายส�ำเนาและรับรองส�ำเนาถูกต้อง 

	 	 	 3. ถ้าไม่มข้ีอมลูข่าวสารในหน่วยงาน แนะน�ำให้ไปขอทีห่น่วยงานอืน่  

	 (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 4.	กรณีไม่มีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

	 	 	 1. ให้เจ้าหน้าที่กรอกแบบฟอร์มค�ำขอ

	 	 	 2. ให้ความช่วยเหลอืในการกรอกแบบฟอร์มหรอืเจ้าหน้าทีก่รอกเอง

	 	 	 3. ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่า จะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค�ำขอ	

  ได้หรือไม่

	 	 	 4. ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค�ำขอ

	 	 	 5. ถ่ายส�ำเนา

	 	 	 6. รับรองส�ำเนาถูกต้อง (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 10 นาที
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หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 -	บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง  

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม

รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 ยื่นค�ำร้องเรียน/ร้องทุกข์พร้อมเอกสารประกอบ

	 2.	 ตรวจเอกสาร (ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที)

	 3.	 ด�ำเนินการขอเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา 

	 	 (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 4.	 เจ้าหน้าท่ีส่งเรื่องให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องด�ำเนินการตรวจสอบ/

แก้ไข และแจ้งผลการด�ำเนินงานให้แก่ผู้ร้องเรียน 

	 	 (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 5.	 แจ้งการด�ำเนนิการให้ผูร้้องเรยีนทราบ (ระยะเวลาให้บริการ 15 วนั)
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ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 15 วัน 25 นาที

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 ประจ�ำตัวประชาชนฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 2.	 ทะเบียนบ้านฉบับจริง 1 ฉบับ                                 

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง  

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การลงทะเบียนเพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 ผู้สูงอายุที่มีคุณสมบัติยื่นค�ำขอพร้อมเอกสารประกอบ

	 2.	 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติของผู้สูงอายุ  

	 	 (ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที)

	 3.	 จัดท�ำบัญชีรายชื่อและปิดประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ 

	 	 (ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที)
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ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 10 นาที/ราย

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐที่

มีรูปถ่าย ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 2.	 ทะเบียนบ้านฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 3.	 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ฉบับจริง 1 ฉบับ                    

 สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู่ 1 ต�ำบลปลวกแดง 

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การลงทะเบียนเพื่อรับเงินเบี้ยความพิการ

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 ผู้พิการที่มีคุณสมบัติยื่นค�ำขอพร้อมเอกสารประกอบ

	 2.	 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติของผู้พิการ 

	 	 (ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที)

	 3.	 จัดท�ำบัญชีรายชื่อและปิดประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ 

	 	 (ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 10 นาที/ราย

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวคนพิการ ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 2.	 ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 3.	 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ฉบับจริง 1 ฉบับ                    

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู่ 1 ต�ำบลปลวกแดง 

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
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ภารกิจงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
	 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง มีหน้า

ท่ีรับผิดชอบด�ำเนินการเกี่ยวกับสาธารณสุข อนามัย การป้องกันและ 

ควบคุมโรค การรักษาความสะอาด การอนุรักษ์และฟื้นฟูทรัพยากรธรรมชาติ

และส่ิงแวดล้อม วางแผนประสานงาน คุม้ครองดแูลและบ�ำรงุรกัษาทรพัยากร

ป่าไม้ ดิน น�้ำ  ตลอดจนทรัพยากรธรรมชาติอื่น รวมทั้งการจัดการละ 

การใช้ประโยชน์จากทรพัยากรธรรมชาต ิการเฝ้าระวงัตดิตาม ตรวจสอบ และ 

ด�ำรงไว ้ซึ่งสภาวะแวดล้อมท่ีเอื้ออ�ำนวยต่อการด�ำรงชีพของสิ่งมีชีวิต 

โดยก�ำกับดูแลงาน  1  ฝ่าย 5 งาน ได้แก่             

ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข
	 	 1. งานธุรการ

          	2. งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม

          	3. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข

          	4. งานรักษาความสะอาด

          	5. งานควบคุมโรค

            

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
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การขอใบอนญุาตจดัตัง้สถานทีจ่�ำหน่ายอาหาร / 
สถานท่ีสะสมอาหาร

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 ผู้ประกอบการยื่นค�ำขอพร้อมหลักฐานตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ก�ำหนดต่อเจ้าหนักงานท้องถิ่น

	 2.	 เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐาน (ระยะเวลาให้บริการ  5  นาที)

	 3.	 เจ้าพนักงานท้องถ่ินมอบให้เจ้าหน้าท่ีงานสุขาภิบาลตรวจสถานที่

ด้านสุขลักษณะ (ระยะเวลาให้บริการ  7 - 15  วัน)

	 4.	 ตรวจผ่านเสนอเรื่องเพื่ออนุญาต และนัดมาช�ำระค่าธรรมเนียม

 	 	 (ระยะเวลาให้บริการ  1 - 5  วัน)

	 5.	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบอนุญาต (ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม :   ไม่เกิน 20 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. 	บัตรประจ�ำตัวประชาชน และทะเบียนบ้านผู ้ขอใบอนุญาต  

ฉบับจริง  อย่างละ  1  ฉบับ 

	 2. 	บัตรประจ�ำตัวประชาชน และทะเบียนบ้านผู้จัดการ หากไม่เป็น

บุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต ฉบับจริง อย่างละ  1  ฉบับ 

        3. 	ทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ  

	 	 ฉบับจริง 1 ฉบับ
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	 4. 	หนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนนติบิคุคล พร้อมแสดงบตัรประจ�ำตัว

ประชาชนของผู ้แทนนิติ บุคคล (กรณีผู ้ขอเป ็นนิติบุคคล)  

ฉบับจริง  1  ฉบับ

	 5. ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารท่ีใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถาน

ประกอบการ สามารถใช้ประกอบการนั้นได้   โดยถูกต้องตาม

กฎหมายควบคุมอาคาร ฉบับจริง  1  ฉบับ

	 6. หนังสือมอบอ�ำนาจ พร้อมบัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้มอบและ 

ผูรั้บมอบ กรณีผูข้อรบัใบอนญุาต  ไม่สามารถด�ำเนนิการด้วยตนเอง 

ฉบับจริง  1  ฉบับ           

สถานที่ / หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - 	 ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง เลขที่ 566 หมู ่ที่ 1  

ต�ำบลปลวกแดง อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140  

โทร 0-3865-9254 / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาให้บริการ
	 - 	 เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ

ก�ำหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - 	 อัตราค่าธรรมเนียม เป็นไปตามที่เทศบัญญัติเทศบาลต�ำบล 

บ้านปลวกแดงฯ ก�ำหนด 
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การขอใบอนุญาตประกอบกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 ผู้ประกอบการยื่นค�ำขอ พร้อมหลักฐานตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ิน

ก�ำหนดต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น

	 2.	 เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐาน (ระยะเวลาให้บริการ  5  นาที)

	 3.	 เจ้าพนักงานท้องถ่ินมอบให้เจ้าหน้าท่ีงานสุขาภิบาลตรวจสถานที่

ด้านสุขลักษณะ (ระยะเวลาให้บริการ  7 - 15  วัน)

	 4.	 ตรวจผ่านเสนอเรื่อง เพื่ออนุญาตและนัดมาช�ำระค่าธรรมเนียม

 	 	 (ระยะเวลาให้บริการ 1 - 5  วัน)

	 5.	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบอนุญาต (ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน)

ระยะเวลา
	 - 	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม :  ไม่เกิน 20 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. 	บัตรประจ�ำตัวประชาชน และทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 

	 	 ฉบับจริง อย่างละ 1 ฉบับ

	 2. 	บัตรประจ�ำตัวประชาชน และทะเบียนบ้านผู้จัดการ หากไม่เป็น

บุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต ฉบับจริง อย่างละ 1 ฉบับ 

	 3. 	ทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ 

	 	 ฉบับจริง 1 ฉบับ
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	 4. 	หนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนนติบิคุคล พร้อมแสดงบตัรประจ�ำตัว

ประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) 

	 	 ฉบับจริง  1  ฉบับ

	 5. ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่า อาคารที่ใช้เป็นสถาน

ประกอบการ สามารถใช้ประกอบการน้ันได้โดยถูกต้องตาม

กฎหมายควบคุมอาคาร ฉบับจริง  1  ฉบับ

	 6. 	หนังสอืมอบอ�ำนาจ พร้อมบตัรประจ�ำตวัประชาชนของผูม้อบ และ 

ผู้รับมอบ กรณีไม่สามารถด�ำเนินการด้วยตนเอง ฉบับจริง  1  ฉบับ    

	 หมายเหตุ

	 	 - กิจการแต่งผม ใช้ใบรับรองแพทย์ 1 ฉบับ

	 	 - กิจการนวดเพื่อสุขภาพ ต้องมีใบรับรองแพทย์ของผู้นวดทุกคน

 สถานที่ / หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - 	 ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง  เลขที่  566  หมู่ที่ 1  

	 	 ต�ำบลปลวกแดง อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140  

	 	 โทร 0-3865-9254 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 

ระยะเวลาให้บริการ
	 - 	 เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ

ก�ำหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - 	 อัตราค่าธรรมเนียม เป็นไปตามที่เทศบัญญัติเทศบาลต�ำบล 

บ้านปลวกแดงฯ ก�ำหนด
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การขอใบอนุญาตรับท�ำการเก็บ 
และขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 	 1.		 ผู้ขออนุญาตยื่นค�ำขออนุญาตก�ำจัดสิ่งปฏิกูลและขยะมูลฝอย

	 	 2.		 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน (ระยะเวลาให้บรกิาร 15 นาท)ี

	 	 3.		 เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน 

	 	 	 	 สขุลกัษณะ เสนอพจิารณาออกใบอนญุาต  กรณไีม่ถกูต้องตามหลัก 

	 	 	 	 เกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ

	 	 	 	 (ระยะเวลาให้บริการ  20  วัน)

	 	 4.		 แจ้งค�ำสั่งอนุญาต / ไม่อนุญาต (ระยะเวลาให้บริการ  5  วัน)

	 	 5.		 ช�ำระค่าธรรมเนียม

ระยะเวลา
	 	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม :   25  วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 	 1. ทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน ของผู้ขออนุญาต และบัตรประจ�ำตัว 

	 	 	 	ประชาชน ฉบับจริง อย่างละ  1  ฉบับ 

	 	 2. 	ใบอนญุาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคมุอาคาร (ในกรณทีีม่สีถานี 

	 	 	 	 ขนถ่าย หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่น)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 

	 	 3.		 แผนการด�ำเนนิงานในการเกบ็ขนมลูฝอยทีแ่สดงรายละเอยีดขัน้ตอน 

	 	 	 	 การด�ำเนินงานความพร้อมด้านก�ำลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์  

	 	 	 	 และวิธีการบริหารจัดการ จ�ำนวน 1 ชุด



147คู่มือสำ�หรับประชาชน เทศบาลตำ�บลบ้านปลวกแดง

	 	 4.		 	 เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจ�ำยานพาหนะ 

	 	 	  		 ผ่านการฝึกอบรมด้านการจดัการขยะมลูฝอยทัว่ไป (ตามหลักเกณฑ์ 

	 	 	 	 	ที่ท้องถิ่นก�ำหนด) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 	 5. 		 ใบรับรองแพทย์ หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ�ำปีของ 

	 	 	 	 	 ผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนมูลฝอย ฉบับจริง 1 ฉบับ

สถานที่ / หน่วยงานรับผิดชอบ
	 	 	 - 	ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง เลขท่ี 566 หมู่ที่ 1   

	 	 	 	 	 ต�ำบลปลวกแดง อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140  

	 	 	 	 	 โทร 0-3865-9254 / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 

ระยะเวลาให้บริการ
	 	 	 - เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ 

	 	 	 	 	 ก�ำหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 	 	 -		 อัตราค่าธรรมเนียม เป็นไปตามที่เทศบัญญัติเทศบาลต�ำบล 

	 	 	 	 	บ้านปลวกแดงฯ ก�ำหนด
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การต่ออายุใบอนุญาตก�ำจัดสิ่งปฏิกูล
และขยะมูลฝอย

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

	 	 1.		 ผู้ขออนุญาตยื่นค�ำขออนุญาตก�ำจัดสิ่งปฏิกูลและขยะมูลฝอย

	 	 2.		 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน (ระยะเวลาให้บรกิาร  1  ชัว่โมง)

	 	 3.		 เจ้าพนักงานท้องถิ่นผู้มีอ�ำนาจลงนามอนุญาต 

	 	 	 	 (ระยะเวลาให้บริการ  20  วัน)

ระยะเวลา

	 	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม :   20  วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 	 1. ทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้านของผู้ขออนุญาต และบัตรประจ�ำตัว 

	 	 	 	ประชาชน ฉบับจริง อย่างละ 1 ฉบับ 

	 	 2. 	ใบอนุญาตให้เป็นผู้เก็บ / ก�ำจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 

	 	 	 	 ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สถานที่ / หน่วยงานรับผิดชอบ

	 	 - 	ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง เลขที่ 566 หมู ่ที่  1   

ต�ำบลปลวกแดง  อ�ำเภอปลวกแดง จงัหวดัระยอง  21140  โทร 0-3865-9254 

/ ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
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ระยะเวลาให้บริการ

	 	 - 	เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ

ก�ำหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม

	 	 - 	ค่าธรรมเนยีม เป็นไปตามทีเ่ทศบญัญตัเิทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดงฯ 

ก�ำหนด
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การขออนุญาตท�ำการโฆษณาโดย
ใช้เครื่องขยายเสียง

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 ผูข้อใบอนญุาตให้มเีพือ่ใช้เครือ่งขยายเสียงและไมโครโฟนประสงค์

จะใช้เครื่องขยายเสียงและไมโครโฟน ประสงค์จะใช้เครื่องเสียง

ขยายเสยีงและไมโครโฟน มายืน่ต่อเจ้าหน้าที ่เพือ่ตรวจสอบค�ำร้อง

และเอกสารประกอบค�ำขอ (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องเสนอความเห็นตามล�ำดับชั้นจนถึงเจ้าพนักงาน

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลาให้บริการ 20 นาที)

	 3.	 การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนามใน 

ใบอนุญาตให้ท�ำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง ช�ำระค่า

ธรรมเนียม และรับใบอนุญาต (ระยะเวลาให้บริการ 30 นาที)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 60 นาที

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.	 หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตหรือผู้แจ้งเป็น

นิติบุคคล) ฉบับจริง 1 ฉบับ พร้อมส�ำเนา 3 ฉบับ 

	 3.	 หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีผู ้ประกอบการไม่สามารถย่ืนค�ำขอ 

ด้วยตนเอง ฉบับจริง 1 ฉบับ)	
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	 4.	 แบบค�ำร้องตามแบบ ฆ.ษ.1 ทีเ่จ้าพนกังานต�ำรวจเจ้าของท้องทีแ่สดง

ความคิดเห็นแล้ว ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 5.	 แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งการใช้เครื่องขยายเสียง ฉบับจริง 1 ฉบับ           

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง 

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - 	โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - 	เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ

ก�ำหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 1. โฆษณากิจการที่ไม่เป็นไปในท�ำนองการค้า 10 บาท

	 2. โฆษณาที่เป็นไปในท�ำนองการค้า (โฆษณาเคลื่อนที่) 60 บาท

 	 3. โฆษณาที่เป็นไปในท�ำนองการค้า (โฆษณาประจ�ำที่) 75 บาท



152 คู่มือสำ�หรับประชาชน เทศบาลตำ�บลบ้านปลวกแดง

การขอใบอนุญาตจ�ำหน่ายสินค้าในที่สาธารณะ
หรือทางสาธารณะ

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 ผูข้อรบัอนญุาตยืน่ค�ำขอรบัใบอนญุาตจ�ำหน่ายสนิค้าในทีส่าธารณะ

หรือทางสาธารณะ (แบบ ส.ณ.1) พร้อมหลักฐาน (ระยะเวลาให้

บริการ 15 นาที)

	 2.	 เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐาน (ระยะเวลาให้บริการ 1 ชัว่โมง)

	 3.	 เจ้าหน้าทีท้่องถิน่ตรวจพืน้ที ่และสถานทีจ่�ำหน่ายสนิค้าในทีห่รอืทาง

สาธารณะ แล้วพิจารณาออกใบอนญุาต (ระยะเวลาให้บริการ 20 วนั)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 20 วัน/ราย

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ขอรับใบอนุญาต ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจ�ำหน่ายฯ 

	 	 ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 3.	 รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่น ขนาด 1 x 1.5 นิ้ว 

ของผู้รับใบอนุญาต และผู้ช่วยจ�ำหน่าย คนละ 3 รูป 

	 4.	 แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ�ำหน่ายสินค้า 

	 	 (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) 1 ฉบับ

	 5.	 ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาต และผู้ช่วยจ�ำหน่าย 

	 	 ฉบับจริง 1 ฉบับ
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สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง  

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - 	โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 1.	 จ�ำหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดโดยปกต ิ   

ฉบับละไม่เกิน 100 ต่อปี

	 2.	 จ�ำหน่ายโดยลักษณะเร่ขาย ฉบับละไม่เกิน 50 บาทต่อปี

การต่ออายุใบอนุญาตจ�ำหน่ายสินค้า
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 การต่ออายุใบอนุญาตจ�ำหน่ายสินค้า
ในที่สาธารณะ หรือทางสาธารณะ

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
	 1.	 ผู ้ขอรับอนุญาตยื่นค�ำขอต่ออายุใบอนุญาตจ�ำหน่ายสินค้าในที่

สาธารณะหรือทางสาธารณะ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด 

ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น (ระยะเวลาให้บริการ  15  นาที)

	 2.	 เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐาน (ระยะเวลาให้บริการ 1 ชัว่โมง)

	 3.	 เจ้าหน้าท่ีท้องถ่ินตรวจพื้นท่ี และสถานท่ีจ�ำหน่ายสินค้าในที่  

หรือทางสาธารณะ แล้วพิจารณาการต่ออายุใบอนุญาตจ�ำหน่าย

สนิค้าในทีส่าธารณะ หรอืทางสาธารณะ (ระยะเวลาให้บรกิาร  20 วนั)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม :   20  วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. 	บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง  1  ฉบับ

	 2. 	ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง  1  ฉบับ

	 3. 	แผนทีส่งัเขปแสดงทีต่ัง้จ�ำหน่ายอาหาร  (กรณเีร่ขายไม่ต้องมแีผนท่ี)   

1  ฉบับ

	 4. 	ใบรับรองแพทย ์ (ไม่เกิน 3 เดือน)  ของผู้รับใบอนุญาต และผู้ช่วย

ท�ำอาหาร หรือเอกสารหลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรมหลักสูตร

สุขาภิบาลอาหาร  (กรณีจ�ำหน่ายอาหารประเภทอาหาร  ฉบับจริง  

1  ฉบับ)

สถานที่ / หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - 	 ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง เลขที่ 566 หมู ่ที่ 1   

ต�ำบลปลวกแดง อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140 

โทร  0-3865-9254 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
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ระยะเวลาให้บริการ
	 - 	 เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ

ก�ำหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - 	 อัตราค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตจ�ำหน่ายสินค้าในที่

สาธารณะ หรือทางสาธารณะ

	 1. 	การจ�ำหน่ายสินค้าในที่ หรือทางสาธารณะ ซ่ึงเป็นการจ�ำหน่าย 

โดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้า ในที่หนึ่งท่ีใดโดยปกติ ฉบับละ 

100  บาท ต่อปี

	 2. 	การจ�ำหน่ายสินค้าในที่ หรือทางสาธารณะ ซ่ึงเป็นการจ�ำหน่าย  

โดยลักษณะการเร่ขาย ฉบับละ 50 บาท ต่อปี
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การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 	 1. 	ผู้ขออนุญาตยื่นค�ำขออนุญาตจัดตั้งตลาด พร้อมหลักฐาน

	 	 2. 	เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐาน (ระยะเวลาให้บริการ 1 ชัว่โมง)

	 	 3.	 เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ  ์

	 	 	 	 ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตาม 

	 	 	 	 หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ แนะน�ำให้ปรบัปรงุแก้ไขด้านสขุลกัษณะ

 	 	 	 	 (ระยะเวลาให้บริการ 15 วัน)

	 	 4.	 แจ้งค�ำสั่งใบอนุญาต / ค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต

	 	 	 	 (ระยะเวลาให้บริการ 5 วัน)

	 	 5.	 ช�ำระค่าธรรมเนียม (ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน)

ระยะเวลา
	 	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม :   20  วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 	 1. 	บัตรประจ�ำตัวประชาชน และทะเบียนบ้านของผู้ขอใบอนุญาต  

	 	 	 	 ฉบับจริง อย่างละ  1  ฉบับ

	 	 2. 	บัตรประจ�ำตัวประชาชน และทะเบียนบ้านผู้จัดการ หากไม่เป็น 

	 	 	 	 บุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต ฉบับจริงอย่างละ 1 ฉบับ

	 	 3. 	ทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ 

	 	 	 	 ฉบับจริง 1 ฉบับ
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	 	 4. 	หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจ�ำตัว 

	 	 	 	 ประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) ฉบับจริง  

	 	 	 	 อย่างละ 1 ฉบับ

	 	 5.	 ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่า อาคารท่ีใช้เป็นสถาน 

	 	 	 	 ประกอบการสามารถใช้ประกอบการนัน้ได้  โดยถกูต้องตามกฎหมาย 

	 	 	 	 ควบคุมอาคาร ฉบับจริง 1  ฉบับ 

สถานที่ / หน่วยงานรับผิดชอบ
	 	 - 	ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง เลขที่ 566 หมู ่ที่  1   

	 	 	 ต�ำบลปลวกแดง อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140  

	 	 	 โทร 0-3865-9254 / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 

ระยะเวลาให้บริการ
	 	 - 	เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ

ก�ำหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 	 - 	อัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตการจัดตั้งตลาด 

	 	 	 ฉบับละ 2,000 บาท
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การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 ผูข้ออนญุาตยืน่ค�ำขอต่ออายใุบอนญุาตจดัตัง้ตลาด พร้อมหลกัฐาน 

(ระยะเวลาให้บริการ 15 นาที)

	 2.	 เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐาน (ระยะเวลาให้บริการ 1 ชัว่โมง)

	 3.	 เจ้าหน้าทีต่รวจสถานทีด้่านสขุลกัษณะ กรณถีกูต้องตามหลกัเกณฑ์

ด้านสขุลกัษณะเสนอพจิารณาออกใบอนญุาต/กรณทีีไ่ม่ถกูต้องตาม

หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไข (ระยะเวลาให้

บริการ 15 วัน)

	 4.	 การแจ้งค�ำสัง่ออกใบอนญุาต/ค�ำสัง่ไม่อนญุาตให้ต่ออายใุบอนญุาต 

(5 วัน)

	 5.	 ช�ำระค่าธรรมเนียม (ระยะเวลาในการให้บริการ 1 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 20 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บตัรประจ�ำตวัประชาชนและทะเบียนบ้านของผูข้อใบอนญุาต ฉบบั

จริงอย่างละ 1 ฉบับ

	 2. บตัรประจ�ำตวัประชาชนและทะเบยีนบ้านผู้จัดการ หากไม่เป็นบุคคล

เดียวกับผู้ถือใบอนุญาต ฉบับจริงอย่างละ 1 ฉบับ

	 3.	 ส�ำเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ 

	 	 ฉบับจริง 1 ฉบับ
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	 4.	 หนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนนติบิคุคล พร้อมแสดงบตัรประจ�ำตัว

ประชาชนของผูแ้ทนนติบุิคคล (กรณผีูข้อเป็นนติบิคุคล) ฉบับจรงิ 1 ฉบบั

	 5.	 ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่า อาคารท่ีใช้เป็นสถาน

ประกอบการ สามารถใช้ประกอบการนัน้ได้โดยถกูต้องตามกฎหมาย

ควบคุมอาคาร ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู่ 1 ต�ำบลปลวกแดง อ�ำเภอ

ปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 1.	 ค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไม่เกิน             

2,000 บาท ต่อปี (ระบุตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)
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การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
สถานีบริการน�้ำมัน

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าที ่รบัค�ำขอ และตรวจสอบความถกูต้องของค�ำขอ และความ

ครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่ก�ำหนด และ 

ส่งเร่ืองให้ส�ำนักความปลอดภัยธุรกิจน�้ำมัน (ระยะเวลาให้บริการ  

1 วันท�ำการ)

	 2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ- ผลการตรวจสอบความ

ปลอดภยั-เอกสารหลกัฐานประกอบ โดยมรีะยะเวลาพจิารณา ดงันี้

	 	 	 1. กรณียื่นเรื่องในเดือนพฤศจิกายน ใช้ระยะเวลาพิจารณา  

	     42 วัน

	 	 	 2. กรณียื่นเรื่องในเดือนธันวาคม ใช้ระยะเวลาพิจารณา 

	     72 วัน (ระยะเวลา 42 วัน ถึง 42 วันท�ำการ)

	 	 	 3.  ลงนามในใบอนญุาต (ระยะเวลาให้บรกิาร  2  วนัท�ำการ)

ระยะเวลา
       		 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 45 ถึง 75 วันท�ำการ

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. ค�ำขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น. 3) ฉบับจริง  

1  ฉบับ หมายเหตุ ผู้มีอ�ำนาจลงนาม

	 2. 	บัตรประจ�ำตัวประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
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	 3.	 ทะเบียนบ้าน (กรณีบุคคลธรรมดา) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 4.	 หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน)  

ฉบบัจรงิ  1  ฉบบั   หมายเหต ุ (พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวล

รัษฎากร / รับรองส�ำเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจ�ำตัวประชาชนทั้ง

ของผู้มอบอ�ำนาจและผู้รับมอบอ�ำนาจ)

	 5.	 ใบอนุญาตประกอบกิจการ ฉบับจริง  1  ฉบับ 

	 6.	 สัญญาประกันภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตาม

กฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบ

กิจการควบคุม ประเภทที ่3  ฉบับจริง  1  ฉบับ

	 7.	 อื่นๆ (ถ้ามี)          

สถานที่ / หน่วยงานรับผิดชอบ
             - ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง เลขที่ 566 หมู่ที่ 1   

ต�ำบลปลวกแดง  อ�ำเภอปลวกแดง จงัหวดัระยอง 21140 โทร 0-3865-9254/ 

ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 

ระยะเวลาให้บริการ
       - เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด)

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.
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ค่าธรรมเนียม
	 1.	 ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุม ประเภท

ที่ 3  ค่าธรรมเนียม 200 บาท

	 2.	 ค่าธรรมเนยีมการอนญุาตให้ใช้ภาชนะน�้ำมนั เป็นไปตามข้อ 62 ของ

กฎกระทรวงก�ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข เกี่ยวกับ 

การแจ้ง การอนญุาต และอตัราค่าธรรมเนยีมเกีย่วกบัการประกอบ

กิจการน�ำ้มันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556
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การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการ
สถานีบริการน�ำ้มัน

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าที่ รับค�ำขอ และตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตาม

รายการเอกสารหลักฐานท่ีก�ำหนด และส่งเร่ืองให้ส�ำนักความ

ปลอดภัยธุรกิจน�้ำมัน (ระยะเวลาให้บริการ 1 วันท�ำการ)

	 2.	 เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

ประกอบ (ระยะเวลาให้บริการ  27 วันท�ำการ)
	 3.	 ลงนามในใบอนุญาต (ระยะเวลาให้บริการ  2  วันท�ำการ)

ระยะเวลา
      		   - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม :  30 วันท�ำการ

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 ค�ำขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น. 6) 
	 	 ฉบับจริง  1  ฉบับ หมายเหตุ ผู้มีอ�ำนาจลงนาม
	 2.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน  (กรณีบุคคลธรรมดา) ฉบับจริง  1  ฉบับ 
	 3.	 ทะเบียนบ้าน (กรณีบุคคลธรรมดา)  ฉบับจริง  1  ฉบับ
	 4.	 หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน)  

ฉบับจริง  1  ฉบับ
	 5.	 หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมส�ำเนาบัตรผู้มอบและผู้รับมอบ

อ�ำนาจ จ�ำนวน 1 ชุด
	 6.	 หลักฐานการแจ้งความว่าใบอนุญาตสูญหาย (กรณีสูญหาย) 
	 	 ฉบับจริง 1 ชุด
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	 7.	 ใบอนุญาตกิจการเดิมท่ีถูกท�ำลาย ในสาระส�ำคัญ (กรณีถูกท�ำลาย
และอื่นๆ) ฉบับจริง 1 ชุด

	 8.	 อื่นๆ (ถ้ามี)

สถานที่ / หน่วยงานรับผิดชอบ
           - ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง เลขท่ี 566 หมู ่ท่ี 1  
ต�ำบลปลวกแดง อ�ำเภอปลวกแดง จงัหวดัระยอง 21140  โทร 0-3865-9254/ 
ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 

ระยะเวลาให้บริการ
	 - 	เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก�ำหนด)ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 -	ค่าธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาต จ�ำนวน 200 บาท
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การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการ
น�้ำมันระยะที่ 1 ขั้นตอน 

การออกค�ำสั่งรับค�ำขอรับใบอนุญาต

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าที ่รบัค�ำขอ และตรวจสอบความถกูต้อง และความครบถ้วน

ของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่ก�ำหนด และส่งเรื่องให้

ส�ำนกัความปลอดภัยธรุกจิน�ำ้มนั (ระยะเวลาให้บรกิาร 1 วนัท�ำการ)

	 2.	 เจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบพจิารณา/ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานประกอบ

	 	 - เอกสารหลักฐานประกอบค�ำขอ

	 	 - ตรวจสอบสถานที่เบื้องต้น

	 	 - แผนผังโดยสังเขป

	 	 - แผนผังบริเวณ

	 	 - แบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบ

ท่อน�้ำมัน ระบบท่อดับเพลิง ระบบบ�ำบัดน�้ำเสีย หรือแยกน�้ำปน

เปื้อนน�้ำมัน ระบบอุปกรณ์นิรภัย

	 	 - แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า

	 	 - สิ่งปลูกสร้างอื่น แล้วแต่กรณี

	 	 - รายการค�ำนวณความมั่นคงแข็งแรงและระบบที่เกี่ยวข้อง 

	 	   (ระยะเวลาให้บริการ 42 วันท�ำการ)

	 3.	 ลงนามในใบอนุญาต (ระยะเวลาให้บริการ 2 วันท�ำการ)
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ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม :   45 วันท�ำการ

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 ค�ำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น. 1)  

	 	 ฉบับจริง  1  ฉบับ หมายเหตุ ผู้มีอ�ำนาจลงนาม

	 2.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน  (กรณีบุคคลธรรมดา) ฉบับจริง  1  ฉบับ 

	 3. ทะเบียนบ้าน (กรณีบุคคลธรรมดา)  ฉบับจริง  1  ฉบับ

	 4.	 หนังสือรับรองนิติบุคคล   (กรณีนิติบุคคล ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน)  

ฉบับจริง  1  ฉบับ

	 5.	 หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวล

รัษฎากร  ฉบับจริง 1 ฉบับ

        	6.	 เอกสารแสดงสิทธิ์ใช้ที่ดินหลักฐาน เช่น โฉนดที่ดิน / น.ส.3 / น.ส.

3 ก / ส.ค.1 เป็นต้น ฉบับจริง  1  ฉบับ

	 7.	 เอกสารแสดงว่าผูข้อรบัใบอนญุาต มสีทิธิใ์ช้ทีดิ่น หรอืหนงัสอืยนิยอม

ให้ใช้ทีด่นิ หรอืหนงัสอืยนิยอม จากหน่วยงานทีม่หีน้าทีด่แูลและรบั

ผิดชอบที่ดินดังกล่าว ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 8.	 หนงัสอืแจ้งการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ทีด่นิตามกฎหมายว่าด้วย

การผังเมือง ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 9.	 แผนผังโดยสังเขป แผนผังบริเวณและแบบก่อสร้าง ระบบความ

ปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบท่อน�้ำมัน ระบบท่อดับเพลิง

ระบบบ�ำบัดน�ำ้เสยีหรอืแยกน�ำ้ปนเป้ือนน�ำ้มนั ระบบอปุกรณ์นริภยั 

แบบ ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าฝ่าและสิง่ปลกูสร้าง

อืน่ แล้วแต่กรณ ี(วศิวกรผูอ้อกแบบลงนามทกุหน้า) ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั



167คู่มือสำ�หรับประชาชน เทศบาลตำ�บลบ้านปลวกแดง

        10.	รายการค�ำนวณความมั่งคงแข็งแรง และระบบท่ีเกี่ยวข ้อง  

(วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 11.หนังสือรับรองของวิศวกร พร้อมใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 12.หนังสืออนุญาต พร้อมแผนผังท่ีได้รับอนุญาตท�ำทางเชื่อมถนน

สาธารณะ หรือทางหลวง หรือถนนส่วนบุคคล หรือหนังสืออนุญาต 

พร้อมแผนผังท่ีได้รับอนุญาตท�ำสิ่งล่วงล�้ำล�ำน�้ำ  (ให้น�ำมายื่นก่อน

พิจารณาออกใบอนุญาต)  ฉบับจริง 1 ฉบับ

        13. อื่นๆ (ถ้ามี)

สถานที่ / หน่วยงานรับผิดชอบ
             - ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง เลขที่ 566 หมู่ที่ 1  

ต�ำบลปลวกแดง อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140 โทร 0-3865-9254 

/ ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 

ระยะเวลาให้บริการ
	 	 - เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ

ก�ำหนด)ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 	 -  ไม่มีค่าธรรมเนียม
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การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการ
น�้ำมัน ระยะที่ 2 ขั้นตอนออกใบอนุญาต

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าที่ รับหนังสือหรือค�ำขอ และตรวจสอบความครบถ้วนถูก

ต้องของเอกสารตามรายการเอกสารหลกัฐานทีก่�ำหนด และส่งเรือ่ง

ให้ส�ำนักความปลอดภัยธุรกิจน�้ำมัน (ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน

ท�ำการ)

	 2.	 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ สถานที่และสิ่งก่อสร้าง

ผลการทดสอบถังเก็บน�้ำมัน ระบบท่อน�้ำมันและอุปกรณ์ ระบบ

ไฟฟ้า ระบบป้องกันอนัตรายจากฟ้าผ่า ระบบป้องกนัและระงับอคัคี

ภัย เอกสารหลักฐานประกอบ  (ระยะเวลาให้บริการ 27 วันท�ำการ)

	 3.	 ลงนามในใบอนุญาต (ระยะเวลาให้บริการ 2 วันท�ำการ)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 30 วันท�ำการ

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 ผลการทดสอบถงัเกบ็น�ำ้มนั ระบบท่อน�ำ้มนัและอปุกรณ์ ระบบไฟฟ้า 

ระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผ่า ระบบป้องกนัและระงบัอคัคภียั

	 2.	 หนังสืออนญุาต พร้อมแผนผงัทีไ่ด้รบัอนญุาตท�ำทางเชือ่มถนนสาธารณะ 

หรือทางหลวง หรอืถนนส่วนบคุคล หรอืส�ำเนาหนงัสอือนญุาต พร้อม

แผนผงัทีไ่ด้รบัอนญุาตท�ำสิง่ล่วงล�ำ้ล�ำน�ำ้ ฉบบัจรงิ  1  ฉบบั 
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	 3.	 สัญญาประกันภัย หรือกรมธรรม์ประกันความรับผิดชอบตาม

กฎหมายแก่ผู ้ท่ีได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากประกอบ

กิจการควบคุม ประเภทที ่3  ฉบับจริง  1  ฉบับ

	 4.	 อื่นๆ (ถ้ามี)

สถานที่ / หน่วยงานรับผิดชอบ
             - ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง เลขที ่566 หมู่ที่ 1 ต�ำบล

ปลวกแดง  อ�ำเภอปลวกแดง จงัหวดัระยอง 21140 โทร 0-3865-9254/ ติดต่อ

ด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด)

ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ค่าธรรมเนยีมการอนญุาต ตามกฎกระทรวงก�ำหนดหลักเกณฑ์ วธิกีาร 

และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ 

การประกอบกิจการน�้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556
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การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน�้ำมัน

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าที่รับค�ำขอ และตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตาม

รายการเอกสารหลักฐานท่ีก�ำหนด และส่งเร่ืองให้ส�ำนักความ

ปลอดภัยธุรกิจน�้ำมัน (ระยะเวลาให้บริการ 1 วันท�ำการ)

	 2.	 เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

ประกอบ (ระยะเวลาให้บริการ 27 วันท�ำการ)

	 3.	 ลงนามในใบอนุญาต (ระยะเวลาให้บริการ 2 วันท�ำการ)

ระยะเวลา
       - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 30 วันท�ำการ

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 ค�ำขอโอนใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น. 5) ฉบับจริง   

1  ฉบับ หมายเหตุ ผู้มีอ�ำนาจลงนาม

	 2.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน  (กรณีบุคคลธรรมดา) ฉบับจริง  1  ฉบับ 

	 3.	 ทะเบียนบ้าน (กรณีบุคคลธรรมดา)  ฉบับจริง 1  ฉบับ

	 4.	 หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน)  

ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 5.	 หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวล

รัษฎากร ฉบับจริง 1 ฉบับ
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        	6.	 เอกสารแสดงสทิธิใ์ช้ทีด่นิของผูร้บัโอนใบอนญุาต ฉบบัจรงิ  1  ฉบบั

	 7.	 ใบอนุญาตประกอบกิจการ (เดิม) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 8.	 สัญญาประกันภัย หรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตา

กฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบ

กิจการควบคุม ประเภทที ่3  ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 9.	 อื่นๆ (ถ้ามี)    

สถานที่ / หน่วยงานรับผิดชอบ
             - ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง เลขที ่566 หมู่ที่ 1 ต�ำบล

ปลวกแดง อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140 โทร 0-3865-9254 /  

ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด)

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.      

ค่าธรรมเนียม
	 -	ค่าธรรมเนยีม ของกฎกระทรวงก�ำหนดหลกัเกณฑ์ วธิกีาร และเงือ่นไข

เกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบ

กิจการน�ำ้มันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556
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การแก้ไขเปลี่ยนแปลง
การประกอบกิจการสถานีบริการน�้ำมัน

ระยะที่ 1 ขั้นตอนออกค�ำสั่งรับค�ำขอรับใบอนุญาต

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าทีร่บัค�ำขอ และตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ และความ

ครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่ก�ำหนด และ 

ส่งเรื่องให้ส�ำนักความปลอดภัยธุรกิจน�้ำมัน (ระยะเวลาให้บริการ 1 

วันท�ำการ)

	 2.	 เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

ประกอบ

	 	 	 - เอกสารหลักฐานประกอบค�ำขอ

	 	 	 - ตรวจสอบสถานที่เบื้องต้น

	 	 	 - แผนผังโดยสังเขป

	 	 	 - แผนผังบริเวณ

	 	 	 - แบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ 

ระบบท่อน�้ำมัน ระบบท่อดับเพลิง ระบบบ�ำบัดน�้ำเสีย หรือแยกน�้ำ

ปนเปื้อนน�้ำมัน ระบบอุปกรณ์นิรภัย

	 	 	 - แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า

	 	 	 - สิ่งปลูกสร้างอื่น แล้วแต่กรณี

	 	 	 - รายการค�ำนวณความมั่นคงแข็งแรงและระบบที่เกี่ยวข้อง  

 (ระยะเวลาให้บริการ  42  วันท�ำการ)

	 3.	 ลงนามในใบอนุญาต (ระยะเวลาให้บริการ  2  วันท�ำการ)
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ระยะเวลา
       - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 45  วันท�ำการ

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 ค�ำขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น. 4)  ฉบับ

จริง  1  ฉบับ หมายเหตุ ผู้มีอ�ำนาจลงนาม

	 2.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน  (กรณีบุคคลธรรมดา) ฉบับจริง  1  ฉบับ 

	 3.	 ทะเบียนบ้าน (กรณีบุคคลธรรมดา)  ฉบับจริง  1  ฉบับ

	 4.	 หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน)  

ฉบับจริง  1  ฉบับ

	 5.	 หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวล

รัษฎากร ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 6.	 ใบอนุญาตประกอบกิจการ (เดิม) ฉบับจริง  1  ฉบับ 

	 7.	 เอกสารแสดงสิทธิ์ใช้ที่ดินของผู้รับโอนใบอนุญาต กรณีขยายแนว

เขตประกอบการ ฉบับจริง  1  ฉบับ

	 8.	 เอกสารแสดงว่าผู้ขอรับใบอนุญาตสิทธิ์ใช้ที่ดิน หรือหนังสือยินยอม

ให้ใช้ที่ดิน หรือหนังสือยินยอมจากหน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแลและรับ

ผิดชอบที่ดินดังกล่าว ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 9.	 ส�ำเนาหนงัสอืแจ้งการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมาย

ว่าด้วยการผังเมือง

	 10.แผนผังโดยสังเขป แผนผังบริเวณและแบบก่อสร้าง ระบบความ

ปลอดภัย ระบบควบคมุมลพษิ ระบบท่อน�ำ้มนั ระบบท่อดับเพลงิ 

ระบบบ�ำบัดน�ำ้เสยีหรอืแยกน�ำ้ปนเป้ือนน�ำ้มนั ระบบอปุกรณ์นริภยั 

แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าฝ่าและสิง่ปลกูสร้างอืน่ 

แล้วแต่กรณ ี (วศิวกรผูอ้อกแบบลงนามทกุหน้า) ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั
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	 11.รายการค�ำนวณความมั่งคงแข็งแรงและระบบที่เกี่ยวข้อง (วิศวกร 

ผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 12.หนังสือรับรองของวิศวกร พร้อมใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 13.หนังสืออนุญาต พร้อมแผนผังท่ีได้รับอนุญาตท�ำทางเชื่อมถนน

สาธารณะ หรือทางหลวง หรือถนนส่วนบุคคล หรือหนังสืออนุญาต 

พร้อมแผนผังท่ีได้รับอนุญาตท�ำสิ่งล่วงล�้ำล�ำน�้ำ  (ให้น�ำมายื่นก่อน

พิจารณาออกใบอนุญาต)  ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 14.อื่นๆ (ถ้ามี)

สถานที่ / หน่วยงานรับผิดชอบ
             - ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง เลขที่ 566 หมู่ที่ 1   

ต�ำบลปลวกแดง  อ�ำเภอปลวกแดง จงัหวดัระยอง  21140  โทร 0-3865-9254 

/ ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด)

ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.      

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่มีค่าธรรมเนียม
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การแก้ไขเปลี่ยนแปลง
การประกอบกิจการสถานีบริการน�้ำมัน

ระยะที่ 2 ขั้นตอนออกใบอนุญาต

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เจ้าหน้าทีร่บัค�ำขอ และตรวจสอบความถกูต้องของค�ำขอ และความ

ครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลกัฐานทีก่�ำหนด และส่ง

เรือ่งให้ส�ำนกัความปลอดภยัธรุกจิน�ำ้มนั (ระยะเวลาให้บริการ 1 วนั

ท�ำการ)

	 2.	 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ

	 -	 สถานที่และสิ่งก่อสร้าง

	 -	 ผลการทดสอบถงัเกบ็น�ำ้มนั ระบบท่อน�ำ้มนัและอปุกรณ์ ระบบไฟฟ้า 

ระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผ่า ระบบป้องกนัและระงบัอคัคภียั

	 -	 เอกสารหลักฐานประกอบ  (ระยะเวลาให้บริการ 27 วันท�ำการ)

	 3.	ลงนามในใบอนญุาต (ระยะเวลาให้บรกิาร 2 วันท�ำการ)

ระยะเวลา
       - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม :   30 วันท�ำการ

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 หนังสือน�ำส่ง (ผู้มีอ�ำนาจลงนาม) ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.	 ผลการทดสอบถงัเกบ็น�ำ้มนั ระบบท่อน�ำ้มันและอปุกรณ์ ระบบไฟฟ้า 

ระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผ่า ระบบป้องกนัและระงบัอคัคภียั ฉบบั

จรงิ 1 ชดุ
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	 3.	 หนังสืออนุญาต พร้อมแผนผังท่ีได้รับอนุญาตท�ำทางเชื่อมถนน

สาธารณะ หรือทางหลวง หรือถนนส่วนบุคคล หรือส�ำเนาหนังสือ

อนุญาต พร้อมแผนผังท่ีได้รับอนุญาตท�ำสิ่งล่วงล�้ำล�ำน�้ำ  ฉบับจริง  

1  ฉบับ 

	 4.	 อื่นๆ (ถ้ามี

สถานที่ / หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง   เลขที่   566   หมู่ที่ 1   

ต�ำบลปลวกแดง  อ�ำเภอปลวกแดง จงัหวดัระยอง  21140  โทร 0-3865-9254 

/ ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด)

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.      

ค่าธรรมเนียม
	 - ค่าธรรมเนยีมการอนญุาต ตามกฎกระทรวงก�ำหนดหลักเกณฑ์ วธิกีาร 

และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ 

การประกอบกิจการน�้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556
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กองคลัง
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กองคลัง

ภารกิจงานกองคลัง
	 กองคลัง เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 

การเงิน การเบิกจ่าย การฝากเงนิ การเกบ็รกัษาเงนิ การตรวจเงนิ การหกัภาษี

เงินและน�ำส่งภาษี การตัดโอนเงินเดือนรวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่างๆ 

การรายงานเงินคงเหลือประจ�ำวัน งานขออนุญาตเบิกตัดปีและขอขยายเวลา

เบิกจ่ายเงิน งานจัดท�ำงบและแสดงฐานะการเงิน งบทรัพย์สิน หน้ีสิน งบ

โครงการ เงนิสะสม งานจดัท�ำบัญชีทุกประเภท งานทะเบยีนคมุเงนิรายได้-ราย

จ่าย งานจัดเกบ็รายได้ และพฒันารายได้ เพือ่สามารถจัดเกบ็ได้ตามเป้าหมาย

ที่ก�ำหนดและงานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง และที่ได้รับมอบหมาย โดยก�ำกับดูแลงาน 

5 งาน ได้แก่ 

ฝ่ายบริหารการคลัง

	 	 1. งานธุรการ

	 	 2. งานแผนที่ภาษี

	 	 3. งานผลประโยชน์

	 	 4. งานการเงินและบัญชี

	 	 5. งานพัสดุและทรัพย์สิน
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การจัดเก็บภาษีป้าย

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 ผูม้หีน้าทีเ่สยีภาษป้ีายยืน่แบบแสดงรายการภาษป้ีาย (ภ.ป.1) พร้อม

เอกสารประกอบ

	 2.	 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลาให้บริการ 4 นาที)

	 3.	 ผูม้หีน้าทีเ่สยีภาษป้ีายช�ำระเงนิและรบัใบเสรจ็รบัเงนิ (ภ.ป.7) (ระยะ

เวลาให้บริการ 1 นาที)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 5 นาที/ราย

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนและส�ำเนาทะเบียนบ้าน  อย่างละ 1 ฉบับ

	 2.	 ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้าย (ภ.ป.7) ปีที่ผ่านมา 1 ฉบับ

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู่ 1 ต�ำบลปลวกแดง อ�ำเภอ

ปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 -	ไม่มีข้อมูลค่าบริการ
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 การรับช�ำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

ตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
(เริ่มจัดเก็บภาษี ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2563)

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 	 1.	ผู้เสียภาษียื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน พร้อมเอกสารประกอบ 

	 	 		 การพิจารณา โดยต้องน�ำเงินมาช�ำระต่อพนักงานเก็บภาษีภายใน 

	 	 		 เดือนเมษายน ณ ส�ำนักงานเทศบาลฯ หรือสถานท่ีอื่นท่ีผู้บริหาร 

	 	 		 ท้องถิ่นก�ำหนด

	 	 2.	เจ้าหน้าที่รับแบบพิมพ์และตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

 	 	 		 (ระยะเวลาให้บริการ  5  นาที)

	 	 3.	เจ้าหน้าที่ค�ำนวณภาษีและแจ้งรายการประเมิน

 	 	 		 (ระยะเวลาให้บริการ  10 นาที)

	 	 4.	เจ้าหน้าที่รับช�ำระเงินค่าภาษี โดยเงินสด หรือทางไปรษณีย ์

	 	 		 ลงทะเบยีนตอบรบั โดยส่งธนาณตั ิตัว๋แลกเงนิไปรษณย์ี เชค็ธนาคาร  

	 	 		 หรือเช็คท่ีธนาคารรับรองสั่งจ่าให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

	 	 		 และออกใบเสรจ็รบัเงนิ และท�ำรายงานและน�ำเงนิส่งให้แก่เจ้าหน้าที ่

	 	 		 การเงินและบัญชี (ระยะเวลาให้บริการ ไม่เกิน 3 วัน)

		  หมายเหตุ 

ระยะเวลา
	 	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม :  ไม่เกิน 3 วัน/ราย

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 	 1. โฉนดที่ดิน / น.ส.3 / น.ส.3.ก / ส.ค.1   หรือเอกสารสิทธิ์อื่นๆ  

ฉบับจริง 1 ฉบับ
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		  2. บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้มีหน้าที่เสียภาษี ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 	 3. ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 	 4. ทะเบียนการค้า , ทะเบียนพาณิชย ์และใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร  

	 	 		 ฉบับจริง 1  ฉบับ

	 	 5.	ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีที่ดิน และสิ่งปลูกสร้าง ของปีที่ล่วงมาแล้ว  

	 	 		 ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 	 6. หนังสือมอบอ�ำนาจกรณีให้ผู้อื่นท�ำการแทน ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 	 7. แผนที่ตั้งของที่ดิน และสิ่งปลูกสร้างที่เสียภาษี ฉบับจริง 1 ฉบับ

สถานที่ / หน่วยงานรับผิดชอบ
	 	 - ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง เลขที่ 566 หมู ่ที่ 1   

ต�ำบลปลวกแดง  อ�ำเภอปลวกแดง จงัหวดัระยอง  21140  โทร 0-3865-9254 

ต่อ 102

ระยะเวลาให้บริการ
	 	 - เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ

ก�ำหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
         1. เพดานอัตราภาษี แยกตามการใช้ประโยชน์ได้ดังนี้

	 	 		 1.1 ที่ดิน หรือสิ่งปลูกสร้างท่ีใช ้ประโยชน์ในการประกอบ

เกษตรกรรม อัตราภาษีไม่เกินร้อยละ 0.15 ของฐานภาษี

	 	 		 1.2  ทีดิ่น หรอืสิง่ปลกูสร้างท่ีใช้ประโยชน์เป็นทีอ่ยูอ่าศยั อตัราภาษี

ไม่เกินร้อยละ 0.3 ของฐานภาษี

	 	 		 1.3 ที่ดิน หรือสิ่งปลูกสร้างท่ีใช้ประโยชน์อื่นนอกจาก (1) หรือ  

(2) อัตราภาษีไม่เกินร้อยละ 1.2 ของฐานภาษี

	 	 		 1.4  ที่ดิน หรือสิ่งปลูกสร้างที่ทิ้งไว้ว่างเปล่า หรือไม่ได้ท�ำประโยชน์

ตามควรแก่สภาพอัตราภาษีไม่เกินร้อยละ 1.2 ของฐานภาษี



คู่มือสำ�หรับประชาชน เทศบาลตำ�บลบ้านปลวกแดง 183

         2. อัตราที่ใช้จัดเก็บจริง 

	 	 ใน 2 ปีแรก คือ ปี พ.ศ. 2563 และ ปี พ.ศ. 2564 จะใช้อัตราภาษี 

ตามมูลค่าของฐานภาษี ดังนี้

ประเภทที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง มูลค่า (ล้านบาท) อัตราภาษี (ร้อยละ)

ไม่เกิน 75

เกิน 75 - 100

เกิน 100 - 500

เกิน 500 – 1,000

เกิน 1,000 ขึ้นไป

เกษตรกรรม

(บุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของ)
0.01

0.03

0.05

0.07

0.10

ประเภทที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง มูลค่า (ล้านบาท) อัตราภาษี (ร้อยละ)

ไม่เกิน 75

เกิน 75 - 100

เกิน 100 - 500

เกิน 500 – 1,000

เกิน 1,000 ขึ้นไป

เกษตรกรรม

(นิติบุคคลเป็นเจ้าของ)

0.01

0.03

0.05

0.07

0.10

ประเภทที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง มูลค่า (ล้านบาท) อัตราภาษี (ร้อยละ)

ไม่เกิน 75

เกิน 75 - 100

เกิน 50 ขึ้นไป

ที่อยู่อาศัยหลังหลัก 

(กรณีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง

ที่เจ้าของเป็นบุคคลธรรมดาและมีชื่อ

อยู่ในทะเบียนบ้านตามกฎหมายว่า

ด้วยการทะเบียนราษฎร์ใน

วันที่ 1 มกราคม ของปีภาษีนั้น )

0.03

0.05

0.1
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ประเภทที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง

ประเภทที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง

มูลค่า (ล้านบาท)

มูลค่า (ล้านบาท)

อัตราภาษี (ร้อยละ)

อัตราภาษี (ร้อยละ)

ไม่เกิน 50

เกิน 50 - 75 

เกิน 75 - 100

เกิน 100 ขึ้นไป

ไม่เกิน 50

เกิน 50 - 200

เกิน 200 – 1,000

เกิน 1,000 - 5000

เกิน 5,000 ขึ้นไป

ที่อยู่อาศัยหลังอื่นๆ

1. อื่นๆ

2. ที่ดิน หรือสิ่งปลูกสร้างที่

ทิ้งไว้ว่างเปล่าหรือไม่ได้ท�ำ

ประโยชน์ตามควรแก่สภาพ 

(เสียเพิ่ม 0.3 % ทุก 3 ปี แต่

รวมแล้ว ไม่เกิน 3 % )

0.02

0.03

0.05

0.10

0.3

0.4

0.5

0.6

0.7

	 	 3. ตั้งแต่ ปี 2565  อัตราที่ใช้ในการจัดเก็บจะถูกก�ำหนด  โดยตรา

เป็นพระราชกฤษฎีกา กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องใด  ประสงค์จะจัดเก็บ

ภาษีในอัตราที่สูงกว่าพระราชกฤษฎีกาสามารถด�ำเนินการได้ โดยตราข้อ

บัญญัติท้องถิ่นก�ำหนดอัตราภาษีท่ีใช้จัดเก็บภายเขตองค์กรปกครองส่วนท้อง

ถิน่นัน้ได้  แต่ต้องไม่เกนิอตัราทีก่ฎหมายก�ำหนด ตามมาตรา 37 โดยมขีัน้ตอน

ด�ำเนินการ  ดังนี้

	 	 		 3.1 ในการตราข้อบัญญัติท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

ยกเว้นกรุงเทพมหานคร ก่อนการลงนามใช้บงัคบัข้อบญัญติัท้องถิน่ ให้ผูบ้ริหาร

ท้องถิ่นเสนออัตราภาษีตามร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น ให้คณะกรรมการภาษีที่ดิน 

และสิง่ปลกูสร้างประจ�ำจงัหวัด ให้ความเห็นชอบก่อน  เมือ่คณะกรรมการภาษี

ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างประจ�ำจังหวัดเห็นชอบกับอัตราภาษีแล้ว ให้ผู้บริหาร

ท้องถิ่นลงนามใช้บังคับข้อบัญญัติท้องถิ่นต่อไปได้
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	 	 	3.2 กรณีที่คณะกรรมการภาษีที่ดิน และสิ่งปลูกสร้างประจ�ำจังหวัด 

ไม่เห็นชอบกับอัตราภาษี ให้ส่งความเห็นเกี่ยวกับอัตราภาษีคืนผู ้บริหาร 

ท้องถิ่น  เพื่อเสนอสภาท้องถิ่นด�ำเนินการแก้ไขอัตราภาษี ตามความเห็นของ

คณะกรรมการภาษีที่ดิน และสิ่งปลูกสร้างประจ�ำจังหวัด หากสภาท้องถิ่น

ด�ำเนินการแก้ไขไม่แล้วเสร็จ   หรือสภาท้องถิ่นพิจารณายืนยัน ด้วยคะแนน

เสียงน้อยกว่าสองในสามของจ�ำนวนสมาชิกสภาท้องถิ่นทั้งหมดเท่าที่มีอยู่ ให้

ร่างข้อบัญญัตินั้นตกไป

			  การลดและการยกเว้นภาษี

	 	 	ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง อาจได้รับการลดหรือยกเว้นภาษี   หากเข้า 

หลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้

	 	 	1.  ลดภาษีส�ำหรับที่ดิน หรือสิ่งปลูกสร้างบางประเภทตามที่ก�ำหนด

ในพระราชกฤษฎีกา  ดังนี้

          		 	 1.1 ลดภาษีให้ร้อยละ 50 ของจ�ำนวนภาษีที่จะต้องเสียส�ำหรับ

ที่ดิน และสิ่งปลูกสร้าง หรือสิ่งปลูกสร้าง หรือห้องชุดที่เจ้าของซึ่งเป็นบุคคล

ธรรมดาใช้เป็นที่อยู่อาศัย และมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน ในวันที่ 1 มกราคม 

ของปีภาษีนั้น ที่ได้โอนสิทธิในหนังสือแสดงสิทธิ หรืออสังหาริมทรัพย์อื่นรับ

เป็นมรดก ก่อนวันที ่13 มีนาคม 2562  แต่ไม่ใช้บังคับกับผู้รับโอนที่ดิน และ

สิ่งปลูกสร้าง หรือห้องชุดในทอดต่อๆ ไป

  	 	 		 	 1.2  ลดภาษร้ีอยละ 90 ของจ�ำนวนภาษท่ีีจะต้องเสียของทรัพย์สิน  

ดังต่อไปนี้

	 	 		 	 	 	 	 1.2.1   อสังหาริมทรัพย์รอการขายของสถาบันการเงิน  

ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกิจสถาบันการเงิน  เป็นเวลาไม่เกิน  5  ปี  นับจากวัน

ที่ได้กรรมสิทธิ์

	 	 		 	 	 	 	 1.2.2   อสังหาริมทรัพย์ของบริษัทบริหารสินทรัพย์ ตาม

กฎหมายว่าด้วยบริษัทบริหารสินทรัพย์ เป็นเวลาไม่เกิน  5  ปี  นับจากวันที่

ได้กรรมสิทธิ์
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	 	 		 	 	 	 	 1.2.3   อสังหาริมทรัพย์ของบริษัทบริหารสินทรัพย์ที่มี

กฎหมายเฉพาะจัดตั้งขึ้น  ตามกฎหมายจัดตั้งสถาบันการเงินเฉพาะกิจ  เป็น

เวลาไม่เกิน  5  ปี  นับจากวันที่ได้กรรมสิทธิ์

	 	 		 	 	 	 	 1.2.4   ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่น�ำมาพัฒนาเป็นโครงการ

จดัสรร เพือ่ทีอ่ยูอ่าศยั หรอือตุสาหกรรม  ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดสรรท่ีดิน  

เป็นเวลาไม่เกนิ  3  ปี  นบัจากวนัท่ีได้รบัอนญุาตให้ท�ำการจดัสรรทีดิ่นดังกล่าว

	 	 		 	 	 	 	 1.2.5   ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่น�ำมาพัฒนาเป็นอาคารชุด 

เพื่ออยู่อาศัยตามกฎหมายว่าด้วย อาคารชุด เป็นเวลาไม่เกิน  3  ปี  นับจาก

วันที่ได้รับอนุญาตก่อสร้างอาคารชุดดังกล่าว

	 	 		 	 	 	 	 1.2.6 ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร ้างที่น�ำมาพัฒนาเป็นนิคม

อุตสาหกรรม ตามกฎหมายว่าด้วย การนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย 

เป็นเวลาไม่เกิน 3 ปี นับจากวันท่ีได้รับอนุญาตจัดตั้งนิคมอุตสาหกรรม 

ดังกล่าว

	 	 		 	 	 	 	 1 .2 .7 ที่ดินหรือสิ่ งปลูกสร ้างตามกฎหมายว ่าด ้วย 

การจัดสรร กฎหมายว่าด้วยอาคารชุด หรือกฎหมายว่าด้วยการนิคม

อุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย ที่อยู่ระหว่างรอการขาย เป็นเวลาไม่เกิน 2 ปี 

นับจากวันที่ 13 มีนาคม 2562 

	 	 		 1.3  ลดภาษีร้อยละ 90 ของจ�ำนวนภาษีที่จะต้องเสีย  ส�ำหรับที่ดิน

และสิ่งปลูกสร้างที่ใช้ประโยชน์ในกิจการของสถานอุดมศึกษาและโรงเรียน  

ดังต่อไปนี้

	 	 		 	 	 	 	 1.3.1	 สถานอุดมศึกษาของเอกชนซึ่งเป็นการศึกษาขั้น 

พื้นฐาน  ตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน

	 	 		 	 	 	 	 1.3.2  	 โรงเรยีนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรยีนเอกชน  ได้แก่  

โรงเรียนในระบบ และโรงเรยีนนอกระบบ ประเภทสอนศาสนา  ศนูย์การศกึษา

อิสลามประจ�ำมัสยิด (ตาดีกา)  และสถาบันศึกษาปอเนาะ
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	 	 		 1.4  	 ลดภาษร้ีอยละ 90 ของจ�ำนวนภาษทีีจ่ะต้องเสยีของทรพัย์สนิ

ที่ใช้เป็นสถานที่เล่นกีฬา สวนสัตว์  สวนสนุก  หรือที่จอดรถสาธารณะ

	 	 		 1.5  	 ลดภาษร้ีอยละ 90 ของจ�ำนวนภาษทีีจ่ะต้องเสยีของทรพัย์สนิ

ที่เป็นโครงสร้างพื้นฐานด้านคมนาคม  ดังต่อไปนี้

	 	 		 	 	 	 	 1.5.1  อสงัหารมิทรพัย์ท่ีเป็นโครงสร้างพืน้ฐานด้านคมนาคม

ทางอากาศ เฉพาะส่วนของที่ดินท่ีใช้เป็นทางขึ้นลงอากาศยานทางขับ  

ลานจอดอากาศยาน  และหลุดจอดอากาศยานระยะไกล

	 	 		 	 	 	 	 1.5.2  อสงัหารมิทรพัย์ท่ีเป็นโครงสร้างพืน้ฐานด้านคมนาคม

ทางบก ที่เป็นทางพิเศษ และทางพิเศษระหว่างเมือง เฉพาะส่วนดังต่อไปนี้

	 	 		 	 	 	 	 (ก) ทางยกระดับ

	 	 		 	 	 	 	 (ข) ที่ดินที่ตั้งของถนนหรือทางยกระดับ

 	 	 		 	 	 	 	 (ค) ที่ดินที่เป็นลานจอดรถโดยสารสาธารณะในสถานีขนส่ง	

	 	 		 	 	 	 	      โดยสาร

	 	 		 	 	 	 	 1.5.3  อสังหาริมทรัพย์อสังหาริมทรัพย์ที่เป็นโครงสร้างพื้น

ฐานด้านคมนาคมทางราง เฉพาะส่วนดังต่อไปนี้

	 	 		 	 	 	 	 (ก)  สิ่งปลูกสร้างที่ใช้เป็นเส้นทางเดินรถไฟฟ้า

	 	 		 	 	 	 	 (ข)   ทีด่นิทีต่ัง้ของเส้นทางเดนิรถไฟฟ้าส่วนทีอ่ยูเ่หนอืพืน้ดนิ

	 	 		 	 	 	 	 (ค) ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างท่ีใช้เป็นที่จอดรถยนต์ส�ำหรับ 

	 	 		 	 	 	 	       ผู้โดยสารไฟฟ้า

	 	 		 1.6  ลดภาษีร้อยละ 90 ของจ�ำนวนภาษีที่จะต้องเสียของทรัพย์สิน

ที่เป็นโครงสร้างพื้นฐานด้านพลังงาน ดังต่อไปนี้

	 	 		 	 	 	 1.6.1   อสังหาริมทรัพย์ที่เป็นโครงสร้างพื้นฐานด้านพลังงาน  

เฉพาะส่วนของที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่ใช้เป็นโรงผลิตไฟฟ้า

	 	 		 	 	 	 1.6.2   อสังหาริมทรัพย์ที่เป็นโครงสร้างพื้นฐานด้านพลังงาน 

เฉพาะส่วนของที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่ใช้เป็นเขื่อน
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	 	 		 2.  ลดหรือภาษี ในกรณีที่ดิน หรือสิ่งปลูกสร้างได้รับความเสียหาย

มาก หรอืถกูท�ำลายให้เสือ่มสภาพด้วยเหตอุนัพ้นวสิยัทีจ่ะป้องกนัได้โดยทัว่ไป  

โดยมีแนวทาง ดังนี้

	 	 		 	 	 2.1  ต้องปรากฏว่าในปีที่ล่วงมาแล้ว  ที่ดิน หรือสิ่งปลูกสร้างใน

บรเิวณนัน้ได้รบัความเสยีหายมากหรอืถกูท�ำลายให้เสือ่มสภาพอนัเนือ่งมาจาก 

“เหตุอันพ้นวิสัย” ในช่วงระยะเวลาใดระยะเวลาหนึ่ง

	 	 		 	 	 2.2  “เหตอุนัพ้นวสิยั”  หมายความว่า  เหตทุีเ่กดิจากสาธารณภยั

อันได้แก่ อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง ภาวะฝนแล้ง ฝนทิ้งช่วง   

ภยัจากลกูเหบ็ ภยัอนัเกดิจากไฟป่า ภยัทีเ่กดิจากโรค หรอืการระบาดของแมลง

หรอืศัตรูพชืทุกชนิด  อากาศหนาวจัดผิดปกต ิ ภัยสงคราม และภัยอันเนื่องมา

จากการกระท�ำของผูก่้อการร้าย กองก�ำลงัจากนอกประเทศ ตลอดจนภัยอืน่ๆ 

ไม่ว่าเกิดจากธรรมชาต ิหรอืมบีคุคล หรอืสตัว์ท�ำให้เกดิขึน้  ซ่ึงก่อให้เกดิความ

เสียหายแก่ที่ดิน หรือสิ่งปลูกสร้าง

	 	 		 	 	 2.3  หลักเกณฑ์ในการลด หรือยกเว้นภาษี

	 	 		 	 	 	 	 2.3.1 เสียหายไม่เกิน  2 ใน 3  ของจ�ำนวนเนื้อที่ทั้งหมดให้

ลดภาษีตามส่วนที่เสียหาย

	 	 		 	 	 	 	 2.3.2 เสียหายเกินกว่า  2 ใน 3  ของจ�ำนวนเนื้อที่ทั้งหมด

ให้ได้รับการยกเว้นภาษี

	 	 		 	 2.4   ให้ผู้บริหารท้องถิ่น/ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร แล้วแต่

กรณี แต่งตัง้เจ้าหน้าท่ี เพือ่ด�ำเนินการส�ำรวจเน้ือทีด่นิ และสิง่ปลกูสร้างบรเิวณ

ที่ได้รับความเสียหายมาก หรือถูกท�ำลาย โดยให้ท�ำบัญชีรายชื่อเจ้าของที่ดิน

และสิ่งปลูกสร้าง จ�ำนวนเนื้อที่ดิน หรือสิ่งปลูกสร้างที่ได้รับความเสียหายมาก 

หรือถูกท�ำลายแต่ละราย แล้วรายงานพร้อมส่งบัญชีดังกล่าวไปยังคณะ

กรรมการภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างประจ�ำจังหวัด หรือรัฐมนตรีว่าการ

กระทรวงมหาดไทย แล้วแต่กรณี 
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	 	 		 	 2.5  คณะกรรมการภาษทีีด่นิและสิง่ปลกูสร้างประจ�ำจังหวดั หรอื

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย แล้วแต่กรณี จะออกไปตรวจสอบด้วย

ตนเอง หรือจะมอบหมายให้ข้าราชการผู้ใดออกไปตรวจสอบแทนก็ได้

	 	 		 	 2.6 เมื่อคณะกรรมการภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างประจ�ำจังหวัด 

หรือรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย   พิจารณาลดหรือยกเว้นภาษีให้แก่ 

ผูใ้ดแล้ว ให้ส่งบัญชรีายชือ่ผูไ้ด้รบัการยกเว้น หรอืลดภาษทีีดิ่นและส่ิงปลูกสร้าง

ไปยังผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร แล้วแต่กรณี

	 	 		 	 2.7  เมือ่ผูบ้รหิารท้องถิน่ หรอืผูว่้าราชการจงัหวดักรงุเทพมหานคร 

แล้วแต่กรณี ได้รับแจ้งตาข้อ 2.6 แล้ว ให้ด�ำเนินการดังนี้

	 	 		 	 	 	 	 2.7.1 	 ในกรณลีดภาษใีห้เกบ็เงนิภาษท่ีีดินและส่ิงปลูกสร้าง 

ตามจ�ำนวนที่คณะกรรมการคณะกรรมการภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้างประจ�ำ

จังหวัด หรือรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย แล้วแต่กรณี สั่งลดแล้วในปี

ต่อไป

	 	 		 	 	 	 	 2.7.2 	 ในกรณียกเว้นภาษีให้งดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูก

สร้างในปีต่อไป

		  การผ่อนช�ำระภาษี

	 	 		 	 ผู้เสียภาษีจะขอผ่อนช�ำระภาษีก็ได้ โดยวงเงินที่จะขอผ่อนช�ำระ 

จะต้องมจี�ำนวนตัง้แต่ 3,000  บาท ขึน้ไป  และต้องท�ำเป็นหนงัสอืยืน่ต่อองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นภายในเดือนเมษายน ซึ่งก�ำหนดเวลาในการผ่อนช�ำระ 

ให้แบ่งได้ไม่เกิน 3  งวดๆ ละเท่าๆ กัน

	 	 การคิดเบี้ยปรับและเงินเพิ่ม

	 	 		 	 ถ้าผูเ้สยีภาษไีม่มาช�ำระภาษภีายในระยะเวลาทีก่�ำหนด จะต้องเสยี

ภาษีค้างช�ำระ รวมทั้งเบี้ยปรับ และเงินเพิ่ม  ดังนี้
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	 	 4.1  ถ้าผู้เสียภาษีมิได้มาช�ำระภาษีภายในเวลาที่ก�ำหนด  แต่ต่อมาได้

มาช�ำระภาษีก่อนที่จะได้รับหนังสือแจ้งเตือน  ให้คิดเบี้ยปรับร้อยละ  10 ของ

จ�ำนวนภาษีค้างช�ำระ

	 	 4.2 	 ถ้าผู้เสียภาษีมาช�ำระภาษีภายในระยะเวลาที่ก�ำหนดในหนังสือ

แจ้งเตือน  ให้คิดเบี้ยปรับร้อยละ 20 ของจ�ำนวนภาษีค้างช�ำระ

	 	 4.3 ถ้าผู ้เสียภาษีมาช�ำระภาษีภายหลังจากที่ก�ำหนดในหนังสือ 

แจ้งเตือน  ให้คิดเบี้ยปรับร้อยละ 40 ของจ�ำนวนภาษีค้างช�ำระ

	 	 4.4  	ถ้าผูเ้สยีภาษมีไิด้มาช�ำระภาษภีายในเวลาทีก่�ำหนด ให้คดิเสยีเงนิ

เพิ่มอีกร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจ�ำนวนภาษีค้างช�ำระ เศษของเดือนให้ 

นับเป็น 1 เดือน โดยให้เริ่มนับเมื่อพ้นก�ำหนดเวลาช�ำระภาษีจนถึงวันที่มี 

การช�ำระภาษ ี แต่ไม่ให้เกินกว่าจ�ำนวนภาษีที่ต้องช�ำระ

	 	 4.5  กรณีที่ผ็บริหารท้องถิ่น ให้ขยายก�ำหนดเวลาช�ำระภาษี  และได้

มกีารช�ำระภาษภีายในเวลาทีข่ยายให้นัน้  ให้คดิเงนิเพ่ิมลดลงเหลือร้อยละ 0.5  

ต่อเดือน หรือเศษของเดือน

	 	 4.6  เบี้ยปรับอาจงดได้  ในกรณีที่ดิน และสิ่งปลูกสร้างถูกยึด  หรือ

อายัดตามกฎหมาย โดยผู้มีหน้าที่เสียภาษีจะต้องยื่นค�ำร้องเป็นหนังสือต่อ 

ผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อของดเบ้ียปรับของภาษีที่ค้างช�ำระ และให้ผู้บริหาร 

ท้องถิ่นมีอ�ำนาจสั่งงดเบี้ยปรับ นับแต่วันที่ศาล หรือเจ้าหน้าที่ผู้มีอ�ำนาจตาม

กฎหมายมีค�ำสั่งยึด อายัดที่ดิน หรือสิ่งปลูกสร้าง  แล้วแต่กรณี
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การขอรับเงินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างคืน 
ตามมาตรา 54 แห่งพระราชบัญญัติภาษีที่ดิน

และสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 	 1.	ผู้เสียภาษียื่นค�ำร้องต่อผู้บริหารท้องถ่ินภายใน 3 ปี นับแต่วันที ่
ช�ำระภาษี พร้อมทั้งส่งเอกสารหลักฐาน หรือค�ำชี้แจงใดๆ ประกอบค�ำร้อง
	 	 2.	ผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณาให้แล้วเสร็จ และแจ้งผลการพิจารณา
ค�ำร้องให้ผู้ยื่นค�ำร้องทราบภายใน 90 วัน นับแต่วันที่ได้รับค�ำร้อง (ระยะเวลา
ให้บริการ 90 วัน)
	 	 3.	ถ้าผูบ้รหิารท้องถ่ินเห็นว่าผูย้ืน่ค�ำร้องมสีทิธไิด้รบัเงนิคนื ให้ผูบ้รหิาร
ท้องถิ่นมีค�ำสั่งคืนเงินให้แก่ผู้ยื่นค�ำร้องภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้มีค�ำสั่ง 
(ระยะเวลาให้บริการ 15 วัน)
	 	 4.	กรณีผู้บริหารท้องถิ่น เห็นว่า องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประเมิน
ภาษีผิดพลาด ให้ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งให้ดอกเบ้ียแก่ผู้ได้รับเงินคืนในอัตรา 
ร้อยละ 1 ต่อเดือน หรือเศษของเดือนของเงินที่ได้รับคืน โดยไม่คิดทบต้น 
นับแต่วันที่ยื่นค�ำร้องขอรับเงินคืนจนถึงวันที่คืนเงิน แต่ต้องไม่เกินจ�ำนวนเงิน
ที่ได้รับคืน (ระยะเวลาให้บริการ 3 วัน)
	 	 5.	กรณีผู้บริหารท้องถิ่น เห็นว่า องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประเมิน
ภาษีผิดพลาด ให้ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งให้ดอกเบ้ียแก่ผู้ได้รับเงินคืนในอัตรา 
ร้อยละ 1 ต่อเดือน หรือเศษของเดือนของเงินที่ได้รับคืนกรณีถ้าผู้ยื่นค�ำร้อง 
ไม่มารับเงินคืนภายใน 1 ปี นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ให้เงินนั้นตกเป็นขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (ระยะเวลาให้บริการ 7 วัน)

ระยะเวลา
	 	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 115 วัน
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หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 	 1. 	แบบค�ำร้องขอรับเงินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างคืน ( ภ.ด.ส. 9)  
	 	 		 1 ฉบับ
	 	 2. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 	 3. ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 	 4. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสร้าง และที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน ใบ
อนุญาตปลูกสร้าง หนังสือสัญญาซื้อขายหรือให้สิ่งปลูกสร้าง ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 	 5.	หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ใบทะเบียนการค้าทะเบียน
พาณิชย์ ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อมสัญญาเช่าอาคาร ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 	 6. หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล และงบแสดงฐานะการเงนิ (กรณนีติิบคุคล) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 	 7. 	หนงัสอืมอบอ�ำนาจ (กรณีมอบอ�ำนาจให้ด�ำเนนิการแทน) ฉบบัจริง 
1 ฉบับ
	 	 8. ค�ำชี้แจงประกอบค�ำขอ (ถ้ามี) 
	 	 9. หลักฐาน หรือเอกสารอื่นๆ ประกอบค�ำชี้แจง

สถานที่ / หน่วยงานรับผิดชอบ
	 	 - 	 ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง เลขที่ 566 หมู ่ที่ 1   
ต�ำบลปลวกแดง  อ�ำเภอปลวกแดง จงัหวดัระยอง  21140  โทร 0-3865-9254 
ต่อ 102

ระยะเวลาให้บริการ
	 	 - เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก�ำหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 	 - ไม่มีค่าธรรมเนียม
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การจดทะเบียนพาณิชย์

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นค�ำขอและกรอกข้อมูล (แบบ ท.พ.)

	 2.	 เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐาน  (ระยะเวลาให้บรกิาร 5 นาท)ี

	 3.	 นายทะเบียนพจิารณาค�ำขอและจดทะเบยีนพาณชิย์ (ระยะเวลาให้

บริการ 4 นาที)

	 4.	 ช�ำระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย์ (ระยะเวลาให้

บริการ 1 นาที)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 10 นาที/ราย

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนและส�ำเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ  

1 ฉบับ

	 2.	 ส�ำเนาทะเบียนที่ประกอบการพาณิชย์

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง  

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 - โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่มีค่าธรรมเนียม
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การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และใน 
การพิจารณาอนุญาต
	 1.	 ผู้ประกอบการพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 

วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบการ (มาตรา 11)

	 2.	 ผู้ประกอบการพาณิชยกิจสามารถยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ด้วย

ตนเอง หรือจะมอบอ�ำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้

	 3.	 ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อ

รับรองรายการในค�ำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค�ำขอจด

ทะเบียน

	 4.	 แบบพิมพ์ค�ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ�ำนาจ

สามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี หรือดาวโหลดจาก www.

dbd.go.th

ขั้นตอนการให้บริการ
	 1.	 นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล (ระยะเวลาให้บริการ 

10 นาที)

	 2.	 เจ้าหน้าทีก่ารเงนิรบัช�ำระค่าธรรมเนยีม (ระยะเวลาให้บริการ 5 นาท)ี

	 3.	 นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัด

เตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร 

(ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 4.	 นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้

ผู้ยื่นค�ำขอ (ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที)
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ระยะเวลาด�ำเนินการ
- ระยะเวลาดำ�เนินการรวม :   30 นาที

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน และทะเบียนบ้าน ฉบับจริง อย่างละ 1 

ฉบับ

	 2.	 ทะเบียนบ้าน ที่ตั้งร้าน ฉบับจริง จ�ำนวน 1 ชุด

 	 3.	 กรณีที่ตั้งร้าน ไม่ใช่บ้านของตนเอง ต้องแนบหนังสือยินยอมของ  

เจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 4.	 แผนที่แสดงที่ตั้งร้าน จ�ำนวน 1 ชุด

	 5.	 กรณเีปลีย่นรายการ ต้องน�ำใบทะเบียนพาณชิย์ ฉบบัเดิมมาคนืด้วย

ค่าธรรมเนียม
	 - ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ฉบับละ  50 บาท        

	 - ค่าธรรมเนียมคัดส�ำเนาเอกสาร ฉบับละ  30  บาท

การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการ)
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ
	 1.	 ผู ้ประกอบการพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการ

เปลี่ยนแปลงรายการใดๆท่ีได้จดทะเบียนไว้ จะต้องยื่นค�ำขอจด

ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วัน นับแต่วันที่ได้มี

การเปลี่ยนแปลงรายการนั้น (มาตรา 13)
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	 2.	 ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเอง 

หรือจะมอบอ�ำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้   

	 3.	 ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อ

รับรองรายการในค�ำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค�ำขอ 

จดทะเบียน

	 4.	 แบบพิมพ์ค�ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ�ำนาจ

สามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี หรือดาวน์โหลดจาก 

www.dbd.go.th

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล (ระยะเวลาให้บริการ 

10 นาที)

	 2.	 เจ้าหน้าทีก่ารเงนิรบัช�ำระค่าธรรมเนยีม (ระยะเวลาให้บริการ 5 นาท)ี

	 3.	 นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/ 

จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร 

(ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 4.	 นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย ์

ให้ผู้ยื่นค�ำขอ (ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม :  30  นาที

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน   และทะเบียนบ้าน ฉบับจริง อย่างละ  

1 ฉบับ

	 2.	 ทะเบียนบ้าน ที่ตั้งร้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ
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 	 3.	 กรณีที่ตั้งร้าน ไม่ใช่บ้านของตนเอง ต้องแนบหนังสือยินยอมของ 

เจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 4.	 แผนที่แสดงที่ตั้งร้าน จ�ำนวน 1 ชุด

	 5.	 กรณเีปลีย่นรายการ ต้องน�ำใบทะเบียนพาณชิย์ ฉบบัเดิมมาคนืด้วย

ค่าธรรมเนียม
	 - ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการ)  

ครั้งละ 20 บาท         

การจดทะเบียนเลิกประกอบกิจพาณิชยกิจ
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ
	 1.	 ผูป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่จดทะเบยีนพาณชิย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบ

พาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตาม เช่น ขาดทุนไม่ประสงค์จะ

ประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืน เพราะหมด

สัญญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นค�ำขอจดทะเบียนเลิก

ประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ภายในก�ำหนด 30 วัน 

นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13)

	 2.	 กรณีประกอบพาณิชยกิจ มีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค�ำขอจด

ทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่

มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามีภริยา บิดามารดา หรือบุตร 
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ยืน่ขอจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกจิแทนผู้ประกอบพาณชิยกจินัน้

ได้ โดยให้ผู ้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค�ำขอจด

ทะเบียนเลิก พร ้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู ้ประกอบ          

พาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค�ำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น  

ใบมรณบัตร ค�ำสั่งศาล เป็นต้น

	 3.	 ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์

กิจได้ด้วยตนเอง หรือจะมอบอ�ำนาจให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้

	 4.	 ให้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย  

(แล้วแต่กรณ)ี เป็นผูล้งลายมอืชือ่รบัรองรายการในค�ำขอจดทะเบยีน

และเอกสารประกอบค�ำขอจดทะเบียน

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 ผู ้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นค�ำขอต่อ 

เจ้าหน้าที่/นายทะเบียน (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที)

	 2.	 เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจค�ำขอและหลักฐานต่างๆ 

	 	 (ระยะเวลาให้บริการ 15 นาที)

	 3.	 ผูป้ระกอบการรบัใบส�ำคญัทะเบียนพาณชิย์ และช�ำระค่าธรรมเนยีม 

(ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม :   30  นาที

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 ค�ำขอจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงรายการทะเบยีนพาณชิย์ (แบบ ทพ.)  

1 ฉบับ
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	 2.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ ฉบับจริง   1  

ฉบับ

	 3.	 ทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ ฉบับจริง  1  ฉบับ

 	 4.	 กรณผีูป้ระกอบพาณิชยกจิ มไิด้เป็นเจ้าของบ้านให้แนบเอกสารเพิม่

เติมดังนี้

	 	 - หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานท่ีตั้งส�ำนักงานแห่งใหม่ ฉบับ

จริง 1 ฉบับ

	 	 - ทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือ

สัญญาเช่า ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 	 - แผนทีแ่สดงสถานท่ีตัง้ซึง่ใช้ประกอบพาณชิยกจิ และสถานทีส่�ำคญั

บริเวณใกล้เคียง โดยสังเขป จ�ำนวน 1 ชุด	

	 5.	 กรณมีอบอ�ำนาจ หนังสอืมอบอ�ำนาจ บตัรประจ�ำตัวประชาชน และ

ทะเบียนบ้านของผู้มอบอ�ำนาจ ฉบับจริง อย่างละ 1 ฉบับ

	 6.	 กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดีแถบบันทึก 

วีดีทัศน์ แผ่นวีดีทัศน์ หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยว

กับการบันเทิง ให้ส่งส�ำเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองให้

เป็นผู้จ�ำหน่าย หรือให้เช่าสินค้าดังกล่าว จากเจ้าของลิขสิทธิ์ของ

สินค้าที่ขายหรือให้เช่า ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 7.	 ทะเบียนพาณิชย ์ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 - ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชกิจ ครั้งละ 20 บาท 
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กองช่าง
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ภารกิจงานกองช่าง
	 กองช่าง  เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง มหีน้าทีพ่จิารณา ศกึษาวเิคราะห์  

ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม  

ตรวจสอบ ให้ค�ำปรกึษาแนะน�ำ ปรบัปรงุแก้ไข ตดิตามประเมนิผล  แก้ไขปัญหา 

ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ท�ำความเห็นเสนอแนะ 

ต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ และการวินิจฉัย

สั่งการทุกเรื่องในกองช่าง ในเรื่องที่ไม่เกี่ยวกับงานนโยบายของคณะผู้บริหาร  

โดยควบคมุการตรวจสอบการวดัการงานต่างๆ โดยก�ำกบัดแูลงาน 6 งาน  ได้แก่

	 1. งานธุรการ

	 2. งานควบคุมอาคาร

	 3. งานขออนุญาตอาคาร

	 4. งานสาธารณณูปโภค

	 5. 	งานสถานที่และไฟฟ้า

	 6.	 งานสวนสาธารณะ

กองช่าง
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การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 
หรือเคลื่อนย้ายอาคาร

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต  พร้อมเอกสาร (ระยะเวลา 1 วัน)

	 2.	 ตรวจสอบเอกสาร (ระยะเวลา 1 วัน)                              

	 3.	 ตรวจสอบการด�ำเนินการตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอนใด 

	 	 (ระยะเวลา  1 วัน)

	 4.	 ต่อใบอนุญาต (แบบ น.1) ระยะเวลา  1 วัน

	 5.	 แจ้งผู้ขออนุญาต (ระยะเวลา 1 วัน)

ระยะเวลา
	 -	ระยะเวลาด�ำเนินการรวม  5  วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	  บัตรประจ�ำตัวประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา)  

	 	 ฉบับจริง  1  ฉบับ

	 2.	 หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) ฉบับจริง  1  ฉบับ

	 3.	 แบบค�ำขอต่ออายใุบอนญุาตก่อสร้างอาคาร ดดัแปลงอาคาร รือ้ถอน

อาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถและ

ทางเข้า – ออกของรถเพื่อการยื่น (แบบ ข.5) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 4.	 ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร  

แล้วแต่กรณี  จ�ำนวน  1  ชุด

	 5.	 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4)  ฉบับจริง  

จ�ำนวน 1 ชดุ (กรณเีป็นอาคารมลีกัษณะ ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพี

วิศวกรรมควบคุม)
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	 6.	 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) (กรณีเป็น

อาคารมีลกัษณะ ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีสถาปัตยกรรมควบคมุ)   

ฉบับจริง 1 ฉบับ

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง  เลขที ่566  หมู่ที ่1  ต�ำบล

ปลวกแดง  อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง  21140  โทร 0-3865-9254 ต่อ 

105 / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน (กองช่าง)

วันเวลา ที่ให้บริการ
	 - เปิดให้บริการวันจันทร์ – ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา  

08.30 น.– 16.30 น.

อัตราค่าธรรมเนียม
	 - เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ.2528  ออกตาม

ความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522
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การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง
หรือเคลื่อนย้ายอาคาร ตามมาตรา 22

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 ยื่นค�ำขอใบรับรองการก่อสร้าง ตรวจสอบเอกสาร (ระยะเวลา 1 

วัน)

	 2.	 ตรวจสอบการด�ำเนินการของอาคาร (ระยะเวลา 3 วัน)

	 3.	 ออกใบรับรองการก่อสร้าง แบบ อ.6 แจ้งผู้ขอรับใบรับรองการ

ก่อสร้าง แบบ อ.1 (ระยะเวลา 1 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม  5  วัน

เอกสารและหลักฐานที่ต้องยื่นในการขอใบรับรองการก่อสร้าง
	 - แบบค�ำขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อน

ย้ายอาคาร (แบบ ข.6) จ�ำนวน 1 ชุด

	 - ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร หรือดัดแปลงอาคาร (แบบ อ.1)  

หรือใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ อ.2) แล้วแต่กรณ ีฉบับจริง 1 ฉบับ

	 - บัตรประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต ฉบับจริง 1 ฉบับ

กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล
	 - หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ที่ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน) 

และส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ�ำนาจลงนามแทนนิติบุคคล จ�ำนวน 1 ชุด 

ฉบับจริงอย่างละ 1 ฉบับ
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	 -  หนังสอืรบัรองของผูค้วบคมุงานตามใบอนญุาต ซึง่รบัรองว่าได้ควบคมุ

งานก่อสร้าง หรือ ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร เป็นไปโดยถูกต้องตาม 

ที่ได้รับอนุญาต ฉบับจริง 1 ฉบับ

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง เลขที่ 566 หมู่ที่ 1 ต�ำบล

ปลวกแดง อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140 โทร 0-3865-9254  

ต่อ 105 / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน (กองช่าง)

วันเวลา ที่ให้บริการ
	 - เปิดให้บริการวันจันทร์-ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา  

08.30 น.– 16.30 น.

อัตราค่าธรรมเนียม
	 - เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7 พ.ศ.2528   

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522
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การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงานพร้อมเอกสาร (ระยะเวลา  1  วัน)

	 2.	 เจ้าพนกังานท้องถิ่นตรวจพจิารณาเอกสารประกอบ การขอเปลีย่น

ผู้ควบคุมงาน (ระยะเวลา  2  วัน)

	 3.	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการด�ำเนินการตามใบอนุญาตว่าถึง

ขั้นตอนใดและแจ้งให้ผู ้ขอเปลี่ยนผู ้ควบคุมงานทราบ (น.1)  

(ระยะเวลา  2  วัน)

ระยะเวลาด�ำเนินการ
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม  5  วัน

เอกสารและหลักฐานที่ต้องยื่นในการขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน
	 - กรณีผู ้รับใบอนุญาตบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งชื่อ 

ผู้ควบคุมงานคนใหม่

	 1.	 หนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงานของผู้ได้รับใบอนุญาต ตาม

มาตรา 30 วรรคหนึ่ง (แบบ น.5) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.	 หนังสือของผูไ้ด้รบัอนญุาตทีไ่ด้แจ้งให้ผูค้วบคมุงานคนเดมิ ทราบว่า

ได้บอกเลิกมิให้เป็นผู้ควบคุมงานแล้ว พร้อมหลักฐานแสดงการรับ

ทราบของผู้ควบคุมงานคนเดิม ฉบับจริง 1 ชุด

	 3.	 หนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน พร้อมกับการส่งมอบหนังสือ

แสดงความยินยอมของผู ้ควบคุมงานคนใหม่ ตามมาตรา 30  

วรรคสอง (แบบ น.7) ฉบับจริง 1 ฉบับ
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	 4.	 หนงัสอืแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุงานคนใหม่ ตามมาตรา 30 

วรรคสอง (แบบ น.8) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 5.	 ใบอนุญาต ฉบับจริง 1 ฉบับ

            กรณีผู้ได้รับอนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา  

	 	 -  บัตรประชาชนและทะเบียนบ้าน ฉบับจริง อย่างละ 1 ฉบับ

            กรณีผู้ได้รับอนุญาตเป็นนิติบุคคล 

	 	 -  หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ออกไม่เกิน 6 เดือน) และ

ทะเบียนบ้านของผู้มีอ�ำนาจลงนามแทนนิติบุคคล ฉบับจริงอย่างละ 1 ฉบับ

	 กรณผีูค้วบคุมงานคนเดมิได้แจ้งบอกเลกิการเป็นผูค้วบคมุงานไว้แล้ว

และได้รับอนุญาตประสงค์จะแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นทราบ

	 -  หนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน พร้อมกับการส่งมอบหนังสือ

แสดงความยินยอมของผู ้ควบคุมงานคนใหม่ ตามมาตรา 30 วรรคสอง  

(แบบ น.7) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ ตามมาตรา 30 

วรรคสอง (แบบ น.8) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -  ใบอนุญาต ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 กรณีผู้ได้รับอนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา  

	 	 -  ส�ำเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ้าน ฉบับจริงอย่างละ 1 ฉบับ

         กรณีผู้ได้รับอนุญาตเป็นนิติบุคคล  

	 	 -  ส�ำเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนนติบิคุคล (ออกไม่เกนิ 6 เดือน) 

และทะเบียนบ้านของผู้มีอ�ำนาจลงนามแทนนิติบุคคล ฉบับจริงอย่างละ  

1 ฉบับ
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สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง เลขท่ี 566 หมู ่ที่ 1   

ต�ำบลปลวกแดง  อ�ำเภอปลวกแดง จงัหวดัระยอง  21140  โทร 0-3865-9254 

ต่อ 105 / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน (กองช่าง)

วันเวลา ที่ให้บริการ
	 - เปิดให้บริการวันจันทร์ – ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา  

08.30 น.– 16.30 น.

อัตราค่าธรรมเนียม
	 - เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7 พ.ศ.2528   

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522
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การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 ยื่นขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อมเอกสาร (ระยะเวลา  1  วัน)

	 2.	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการ 

ขออนุญาต

	 3.	 เจ้าพนักงานท้องถิน่ด�ำเนนิการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ทีด่นิตาม

กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง ตรวจสอบถานที่ก่อสร้าง จัดท�ำผัง

บรเิวณแผนทีส่งัเขป ตรวจสอบกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วข้อง เช่น ประกาศ

กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ  

เขตปลอดภัยทางทหารฯ และ พรบ.จดัสรรท่ีดินฯ (ระยะเวลา 3 วนั)

	 4.	 เจ้าพนกังานท้องถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบ

อนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร  

(น.1) (ระยะเวลา 11 วัน)

ระยะเวลาด�ำเนินการ
	 -  ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม  15  วัน

เอกสารและหลักฐานที่ต้องยื่นขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน และทะเบียนบ้านของผู ้ขออนุญาต  

(กรณีบุคคลธรรมดา) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.	 หนังสือรับรองนิติบุคคล ที่ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน (กรณีนิติบุคคล) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 3.	 แบบค�ำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข.1)  จ�ำนวน 1 ชุด

	 4.	 ส�ำเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า ฉบับจริง 1 ชุด
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	 กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน

	 -	ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดินหรือ

สัญญาเช่าที่ดิน ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	บตัรประจ�ำตวัประชาชนและทะเบียนบ้านของผูม้อี�ำนาจลงนามแทน

นิติบุคคล, ผู้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน ฉบับจริงอย่างละ 1 ฉบับ

	 -	หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของผูอ้อกแบบ

และค�ำนวณโครงสร้างอาคาร ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสอืรบัรองผูป้ระกอบวชิาชพีสถาปัตยกรรมควบคมุของผูอ้อกแบบ

งานสถาปัตยกรรม ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	แผนผงับรเิวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน จ�ำนวน  5  ชดุ

	 -	รายการค�ำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ  จ�ำนวน  1  ชุด

	 -	รายการค�ำนวณระบบบ�ำบัดน�้ำเสีย กรณีอาคารต้องมีระบบบ�ำบัด 

น�้ำเสีย จ�ำนวน 1 ชุด

	 กรณีเป็นอาคารสูง (ตั้งแต่ 23 เมตร) หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

ต้องยื่นแบบและเอกสารเพิ่มเติม  ดังนี้

	 -	แบบและรายการค�ำนวณงานระบบของอาคาร   ตามกฎกระทรวง 

ฉบับที ่33 (พ.ศ.2535) 1 ชุด

	 -	หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบระบายอากาศ ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า ฉบับจริง 1 ฉบับ
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	 -	หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบบ�ำบัดน�้ำเสียและการระบายน�้ำทิ้ง ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบประปา ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบลิฟท์ (เฉพาะอาคารสูง) ฉบับจริง 1 ฉบับ

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 -	ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง เลขที่ 566 หมู่ที่ 1 ต�ำบล

ปลวกแดง   อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง   21140   โทร 0-3865-9254  

ต่อ 105 / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน (กองช่าง)

วันเวลา ที่ให้บริการ
	 -	เปิดให้บริการวันจันทร์ – ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา  

08.30 น.– 16.30 น.

อัตราค่าธรรมเนียม
	 -	เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ.2528  ออกตาม

ความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522
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การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร ตามมาตรา 21

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

เห็นชอบ       ไม่เกิน 5 วัน

รบัเรือ่งขออนญุาต/ตรวจสอบเอกสาร

สถานที่ตรวจสอบผังเมือง
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ

ตรวจพิจารณาแบบ
(นายช่าง/วิศวกร)

เจ้าพนักงานท้องถิ่น

สั่งไม่ออก อ.2 และแจ้งผู้ขอ (น.2)ออก อ.2 และ แจ้งผู้ขอ (น.1)

แจ้งให้จัดส่งเอกสาร
ให้ครบถ้วน

แจ้งผู้ขอให้แก้ไขแบบ
ให้ถูกต้อง (แบบ ค.1)

ยื่นส่งเอกสารใหม่

ไม่ครบถ้วน

ไม่ถูกต้อง

ไม่เกิน 1 วัน

ไม่เกิน 1 วัน

ถูกต้อง       ไม่เกิน 2 วัน

ถูกต้อง       ไม่เกิน 2 วัน
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ระยะเวลาด�ำเนินการ
	 -  ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม  10  วัน

เอกสารและหลกัฐานท่ีต้องยืน่ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร มาตรา 21
	 -  ค�ำขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ ข.2) จ�ำนวน  5  ชุด

	 กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา

	 -  บตัรประจ�ำตวัประชาชนและทะเบยีนบ้านของผูข้ออนญุาต ฉบบัจรงิ

อย่างละ 1 ฉบับ

	 กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล

	 -  หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ที่ออกไม่ให้ไม่เกิน 6 เดือน)  

ฉบับจริง  1  ชุด

	 -	โฉนดที่ดินขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าฉบับจริง 1 ฉบับ

	 กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน 

	 -	ต้องมีหนังสอืยนิยอมของเจา้ของทีด่นิให้ก่อสรา้งอาคารในทีด่นิ หรือ

สัญญาเช่าที่ดิน ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือมอบอ�ำนาจผู้ขออนุญาต ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนงัสอืมอบอ�ำนาจเจ้าของทีด่นิ (กรณีผูข้ออนญุาต ไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	บตัรประชาชนและทะเบยีนบ้านของผูม้อี�ำนาจลงนามแทนนติิบคุคล, 

ผู้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน ฉบับจริงอย่างละ 1 ฉบับ

	 -	หนงัสอืรบัรองผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของผูอ้อกแบบและ

ค�ำนวณโครงสร้างอาคาร ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสอืรบัรองผูป้ระกอบวชิาชพีสถาปัตยกรรมควบคมุของผูอ้อกแบบ

งานสถาปัตยกรรม ฉบับจริง 1 ฉบับ
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	 -	แผนผงับรเิวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  จ�ำนวน 5 ชดุ

	 -	รายการค�ำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ  จ�ำนวน  1  ชุด

	 -	รายการค�ำนวณระบบบ�ำบดัน�ำ้เสยี กรณอีาคารต้องมรีะบบบ�ำบดัน�ำ้

เสีย จ�ำนวน 1 ชุด

	 -	หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) (กรณีที่เป็น

อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 

ฉบับ

	 -	หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) (กรณีเป็น

อาคารทีม่ลีกัษณะ ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีสถาปัตยกรรมควบคมุ ฉบบัจริง 

1 ฉบับ    

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 -	ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง เลขที่ 566 หมู่ที่ 1 ต�ำบล

ปลวกแดง  อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140 โทร 0-3865-9254 ต่อ 

105 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง)

วันเวลา ที่ให้บริการ
	 -	เปิดให้บริการวันจันทร์ – ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา  

08.30 น.– 16.30 น.

อัตราค่าธรรมเนียม
	 -	เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ.2528  ออกตาม

ความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522
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การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

เห็นชอบ       ไม่เกิน 5 วัน

รบัเรือ่งขออนญุาต/ตรวจสอบเอกสาร

สถานที่ตรวจสอบผังเมือง
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ

พิจารณาตรวจแบบ
(นายช่าง/วิศวกร)

เจ้าพนักงานท้องถิ่น

สั่งไม่ออก อ.1 และแจ้งผู้ขอ (น.2)ออก อ.1 และ แจ้งผู้ขอ (น.1)

แจ้งให้จัดส่งเอกสาร
ให้ครบถ้วน

แจ้งผู้ขอให้แก้ไขแบบ
ให้ถูกต้อง (แบบ ค.1)

ยื่นส่งเอกสารใหม่

ไม่ครบถ้วน

ไม่ถูกต้อง

ไม่เกิน 1 วัน

ไม่เกิน 1 วัน

ถูกต้อง       ไม่เกิน 2 วัน

ถูกต้อง       ไม่เกิน 2 วัน
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ระยะเวลาด�ำเนินการ
	 -	ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม 10 วัน

เอกสารและหลักฐานที่ต้องยื่นขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตาม
มาตรา 21
	 -	บัตรประจ�ำตัวประชาชน และทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต (กรณี

บุคคลธรรมดา) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือรับรองนิติบุคคล ที่ออกให้ไม่เกิน  6  เดือน  (กรณีนิติบุคคล) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	แบบค�ำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข.1)  จ�ำนวน   1  ชุด

	 -	โฉนดที่ดินขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	กรณต่ีอเตมิเพิม่ชัน้อาคาร (ถ้าวิศวกรผูอ้อกแบบโครงสร้างอาคารมใิช่

คนเดิม ต้องมีหนังสือรับรอง ความมั่นคงของอาคารเดิมจากสถาบันที่เชื่อถือ

ได้) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	กรณีอาคารเดิมเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ที่ได้รับ

ยกเว้นตามข้อ 49 แห่งกฎกระทรวง ฉบับที ่33 (พ.ศ.2535) ซึ่งก�ำลังก่อสร้าง

อยู ่หรอืก่อสร้างแล้วเสรจ็ ถ้าขออนญุาตดดัแปลงอาคารตามมาตรา 21 วศิวกร

ผู้ออกแบบและค�ำนวณโครงสร้างของอาคาร และงานระบบของอาคาร ต้อง

เป็นวิศวกร ระดับวุฒิวิศวกร

	 กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน

	 -	ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดินหรือ

สัญญาเช่าที่ดิน ฉบับจริง 1 ฉบับ
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	 -	หนังสือมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	บตัรประจ�ำตวัประชาชนและทะเบียนบ้านของผูม้อี�ำนาจลงนามแทน

นิติบุคคล, ผู้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน  ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคมุของผูอ้อกแบบ

และค�ำนวณโครงสร้างอาคาร ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสอืรบัรองผูป้ระกอบวชิาชพีสถาปัตยกรรมควบคมุของผูอ้อกแบบ

งานสถาปัตยกรรม ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	แผนผงับรเิวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน จ�ำนวน 5 ชดุ

	 -	รายการค�ำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ  จ�ำนวน  1  ชุด

	 -	รายการค�ำนวณระบบบ�ำบัดน�้ำเสีย กรณีอาคารต้องมีระบบบ�ำบัด 

น�้ำเสีย ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 กรณีเป็นอาคารสูง (ตั้งแต่ 23 เมตร) หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

ต้องยื่นแบบและเอกสารเพิ่มเติม  ดังนี้

	 -	แบบและรายการค�ำนวณงานระบบของอาคาร  ตามกฎกระทรวงฉบบั

ที่ 33 (พ.ศ.2535) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร     

ผู้ออกแบบระบบระบายอากาศ ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร     

ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร     

ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ ฉบับจริง 1 ฉบับ
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	 -	หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบบ�ำบัดน�้ำเสียและการระบายน�้ำทิ้ง ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบประปา ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบลิฟท์ (เฉพาะอาคารสูง) ฉบับจริง 1 ฉบับ

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง  เลขที่ 566  หมู่ที่ 1  ต�ำบล

ปลวกแดง   อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง   21140   โทร 0-3865-9254  

ต่อ 105 / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน (กองช่าง)

วันเวลา ที่ให้บริการ	
	 - เปิดให้บริการวันจันทร์ – ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา  

08.30 น.– 16.30 น.

อัตราค่าธรรมเนียม
	 - เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ.2528   ออก 

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522
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การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร ตามมาตรา 33

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร พร้อมเอกสาร  ระยะเวลา 1 วัน

	 2.	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขอ

อนุญาต ระยะเวลา 1 วัน

	 3.	 เจ้าพนักงานท้องถิน่ด�ำเนนิการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ทีด่นิตาม

กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง จัดท�ำผัง

บรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วข้อง เช่น ประกาศ

กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต

ปลอดภัยทางทหาร ฯ พรบ.จัดสรรที่ดินฯ ระยะเวลา 1 วัน

	 4.	 เจ้าพนกังานท้องถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบ

อนุญาต (อ.1)และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตการใช้อาคาร (น.5) 

ระยะเวลา 7 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการ
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 10 วัน

เอกสารและหลักฐานที่ต้องยื่นขออนุญาตเปล่ียนการใช้อาคาร 
ตามมาตรา 33
	 -	บัตรประจ�ำตัวประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	แบบค�ำขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (แบบ ข.3) ฉบับจริง 1 ฉบับ
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	 -	เอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร หรือผู ้ครองครองอาคาร  

ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครองครอง

อาคารเป็นผู้ขออนุญาต)

	 -	ใบรบัรองหรอืใบอนญุาตเปลีย่นการใช้อาคาร (เฉพาะกรณทีีอ่าคารที่

ขออนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับใบรับรองหรือได้รับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้

อาคารมาแล้ว) ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 -	แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 1 ชุด

	 -	รายการค�ำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชือ่ เลขทะเบียนของวศิวกร

ผู ้ออกแบบ (เฉพาะกรณีที่การเปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร ท�ำให้มีการ

เปลี่ยนแปลงน�ำ้หนักบรรทุกบนพื้นอาคารมากขึ้น กว่าที่ได้รับอนุญาตไว้เดิม) 

จ�ำนวน 1 ชุด

	 -	หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบและค�ำนวณ พร้อมส�ำเนาหรือ

ใบอนุญาตเป็นผู ้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคาร  

มลีกัษณะขนาดอยูใ่นประเภทวชิาเป็นวชิาชพีวศิวกรควบคมุ) ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั     

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง  เลขที่ 566  หมู่ที่ 1  ต�ำบล

ปลวกแดง  อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง  21140  โทร 0-3865-9254 ต่อ 

105 / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน (กองช่าง)

วันเวลา ที่ให้บริการ
	 - เปิดให้บริการวันจันทร์ – ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา  

08.30 น.– 16.30 น.
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อัตราค่าธรรมเนียม
	 - เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ.2528  ออกตาม

ความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522
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 การขออนุญาตรื้อถอน อาคาร ตามมาตรา 22

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

เห็นชอบ       ไม่เกิน 5 วัน

รบัเรือ่งขออนญุาต/ตรวจสอบเอกสาร

สถานที่ตรวจสอบผังเมือง
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ

พิจารณาตรวจแบบ
(นายช่าง/วิศวกร)

เจ้าพนักงานท้องถิ่น

สั่งไม่ออก อ.1 และแจ้งผู้ขอ (น.2)ออก อ.1 และ แจ้งผู้ขอ (น.1)

แจ้งให้จัดส่งเอกสาร
ให้ครบถ้วน

แจ้งผู้ขอให้แก้ไขแบบ
ให้ถูกต้อง (แบบ ค.1)

ยื่นส่งเอกสารใหม่

ไม่ครบถ้วน

ไม่ถูกต้อง

ไม่เกิน 1 วัน

ไม่เกิน 1 วัน

ถูกต้อง       ไม่เกิน 2 วัน

ถูกต้อง       ไม่เกิน 2 วัน
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ระยะเวลาด�ำเนินการ
    -  ระยะเวลาด�ำเนินการรวม  10  วัน

เอกสารและหลักฐานที่ต้องยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตาม
มาตรา 22
	 -	แบบค�ำขออนุญาตรื้อถอนอาคาร (แบบ ข.1)  จ�ำนวน  5  ชุด

กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา

	 -	บัตรประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต ฉบับจริงอย่าง 

ละ 1 ฉบับ

กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล

	 -	หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ที่ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน)  

ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	โฉนดที่ดินแปลงท่ีตั้งของอาคารท่ีขออนุญาตรื้อถอน ขนาดเท่าต้น 

ฉบับทุกหน้า ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือมอบอ�ำนาจผู้ขออนุญาต ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	บัตรประชาชนและทะเบียนบ้านของผู ้มีอ� ำนาจลงนามแทน

นิติบุคคล,ผู้รับมอบอ�ำนาจ, เจ้าของที่ดิน ฉบับจริงอย่างละ 1 ฉบับ

	 -	หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคมุของผูอ้อกแบบ

ขั้นต้น วิธีการ และสิ่งป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการรื้อถอนอาคาร (กรณีที่เป็น

อาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง  

1 ฉบับ

	 -	หนังสือแสดงความยินยอมของวิศวกรผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) ฉบับ

จริง 1 ฉบับ
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	 -	แผนผัง แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน จ�ำนวน  5  ชุด

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 -	ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง   เลขที่ 566   หมู ่ที่ 1   

ต�ำบลปลวกแดง  อ�ำเภอปลวกแดง จงัหวดัระยอง  21140  โทร 0-3865-9254 

ต่อ 105 / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน (กองช่าง)

วันเวลา ที่ให้บริการ
	 -	เปิดให้บริการวันจันทร์ – ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา  

08.30 น.– 16.30 น.

อัตราค่าธรรมเนียม
	 -	เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ.2528  ออกตาม

ความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522
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การแจ้งก่อสร้างอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง  

ระยะเวลา 1 วัน

	 2.	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการ 

แจ้งระยะเวลา 1 วัน

	 3.	 เจ้าพนักงานท้องถิน่ด�ำเนนิการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ทีด่นิตาม

กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง จัดท�ำผัง

บรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วข้อง เช่น ประกาศ

กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต

ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดินฯ ระยะเวลา 1 วัน

	 4.	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจ้ง 

ผู้ยื่นทราบ ระยะเวลา  12  วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการ
	 -	ระยะเวลาด�ำเนินการรวม  15  วัน

เอกสารและหลักฐานทีต้่องยืน่การแจ้งก่อสร้างอาคาร ตามมาตรา 
39 ทวิ
	 -	หนังสือแจ้งความประสงค์จะก่อสร้างอาคาร (แบบ อปท.1)          

จ�ำนวน  5  ชุด

	 -	หนงัสอืรบัรองว่าเป็นผูอ้อกแบบและส�ำรวจอาคาร (แบบ อปท.5) ของ

วิศวกรผู้ออกแบบและค�ำนวณโครงสร้างอาคาร ฉบับจริง 1 ฉบับ



228 คู่มือสำ�หรับประชาชน เทศบาลตำ�บลบ้านปลวกแดง

	 -	หนงัสอืรบัรองว่าเป็นผูอ้อกแบบอาคารของสถาปนกิผูอ้อกแบบอาคาร 

(แบบ อปท.5) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรโยธาผู้ควบคุมงาน

โครงสร้างอาคาร (แบบ อปท.5) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมงาน (แบบ 

อปท.5) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา

	 - ฉบับจริง 1 ฉบับบัตรประชาชนและทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต ฉบับ

จริง 1 ฉบับ

	 กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล

	 -	หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ท่ีออกให้ไม่เกิน 6 เดือน)  

ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	โฉนดที่ดินขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า ฉบับจริง 1 ฉบับ	        	

	 กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน

	 -	ต้องมีหนังสอืยนิยอมของเจา้ของทีด่นิให้ก่อสรา้งอาคารในทีด่นิ หรือ

สัญญาเช่าที่ดิน ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือมอบอ�ำนาจผู้ขออนุญาต ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	บัตรประชาชนและส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ�ำนาจลงนามแทน

นิติบุคคล, ผู้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน ฉบับจริงอย่างละ 1 ฉบับ

	 -	แผนผงับรเิวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  จ�ำนวน  5  ชดุ
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	 -	รายการค�ำนวณโครงสร้าง  พร้อมลงลายมือชื่อ  จ�ำนวน  1  ชุด (กรณี

เป็นอาคารที่มีลักษณะ  ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรควบคุม)

	 -	รายการค�ำนวณระบบบ�ำบัดน�ำ้เสยี  กรณอีาคารต้องมรีะบบบ�ำบดัน�ำ้

เสีย จ�ำนวน 1 ชุด

	 -	ตารางแสดงพื้นท่ีอาคารและพื้นท่ีเพื่อค�ำนวณที่จอดรถยนต์ (แบบ

ฟอร์มตารางเพื่อประกอบการเสียค่าธรรมเนียม) จ�ำนวน 1 ชุด

กรณีเป็นอาคารสูง (ตั้งแต่ 23 เมตร) หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษต้องยื่น

แบบและเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้

	 -	แบบและรายการค�ำนวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวงฉบบั

ที่ 33 (พ.ศ.2535) จ�ำนวน 1 ชุด

	 -	หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบของวิศวกรผู้ออกแบบระบบระบาย

อากาศ (แบบ อปท.5) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบอาคารของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ

ไฟฟ้า ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบอาคารของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ

ป้องกันเพลิงไหม ้ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบอาคารของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ

บ�ำบัดน�้ำเสียและการระบายน�ำ้ทิ้ง ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบอาคารของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ

ประปา ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบอาคารของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ

ลิฟต์ (เฉพาะอาคารสูง) ฉบับจริง 1 ฉบับ
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	 -	หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมงานระบบ

ระบายอากาศ ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมงานระบบ

ไฟฟ้า ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมงานระบบ

ป้องกันเพลิงไหม ้ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมงานระบบ

บ�ำบัดน�้ำเสียและการระบายน�้ำทิ้ง ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมงานระบบ

ประปา ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนงัสอืรบัรองว่าเป็นผูค้วบคมุงานของวศิวกรผู้ควบคมุงานระบบลิฟต์ 

(เฉพาะอาคารสูง) ฉบับจริง 1 ฉบับ

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 -	ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง เลขที่ 566 หมู่ที่ 1 ต�ำบล

ปลวกแดง   อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง   21140 โทร 0-3865-9254  

ต่อ 105 / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน (กองช่าง)

วันเวลา ที่ให้บริการ
	 - เปิดให้บริการวันจันทร์ – ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา  

08.30 น.– 16.30 น.

อัตราค่าธรรมเนียม
	 - เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ.2528  ออกตาม

ความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522
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การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง ระยะ

เวลา  1  วัน

	 2.	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการแล้ว

ระยะเวลา  1  วัน

	 3.	 เจ้าพนักงานท้องถิน่ด�ำเนนิการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ทีด่นิตาม

กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง จัดท�ำผัง

บรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วข้อง เช่น ประกาศ

กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 

เขตปลอดภัยทางทหารฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดินฯ ระยะเวลา 1 วัน

	 4.	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจ้ง 

ผู้ยื่นทราบ ระยะเวลา 12 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการ
	 -	ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม 15 วัน

เอกสารและหลักฐานที่ต้องยื่นการแจ้ง มาตรา 39 ทวิ
	 -	หนงัสอืแจ้งความประสงค์จะเคลือ่นย้ายอาคาร (แบบ อปท.1) จ�ำนวน  5  ชดุ

	 -	หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและค�ำนวณอาคาร (แบบ อปท.5) 

ของวิศวกรผู้ออกแบบและค�ำนวณโครงสร้างอาคาร ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนงัสอืรบัรองว่าเป็นผูอ้อกแบบอาคารของสถาปนกิผูอ้อกแบบอาคาร 

(แบบ อปท.5) ฉบับจริง 1 ฉบับ
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	 กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา

	 -	บัตรประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต ฉบับจริงอย่างละ 

1 ฉบับ

	 กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล

	 -	หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ท่ีออกให้ไม่เกิน 6 เดือน)  

ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรโยธาผู้ควบคุมงาน

โครงสร้างอาคาร (แบบ อปท.5) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ควบคุมงาน (แบบ อปท.5) ของสถาปนิก          

ผู้ควบคุมงาน ฉบับจริง 1 ฉบับ

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง  เลขที่ 566  หมู่ที่ 1  ต�ำบล

ปลวกแดง  อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง  21140  โทร 0-3865-9254 ต่อ 

105 / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน (กองช่าง)

วันเวลา ที่ให้บริการ
	 -	เปิดให้บริการวันจันทร์ – ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา  

08.30 น.– 16.30 น.

อัตราค่าธรรมเนียม
	 -	เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ.2528  ออกตาม

ความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522
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การแจ้งดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 แจ้งดดัแปลงอาคาร จ่ายค่าธรรมเนยีม และรบัใบรบัแจ้ง ระยะเวลา  

1  วัน

	 2.	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการแล้ว 

ระยะเวลา 1 วัน

	 3.	 เจ้าพนักงานท้องถิน่ด�ำเนนิการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ทีด่นิตาม

กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง จัดท�ำผัง

บรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วข้อง เช่น ประกาศ

กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต

ปลอดภัยทางทหารฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดินฯ ระยะเวลา 1 วัน

	 4.	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจ้ง 

ผู้ยื่นทราบ ระยะเวลา 12 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการ
	 -	ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม 15 วัน

เอกสารและหลักฐานที่ต้องยื่นการแจ้ง มาตรา 39 ทวิ
	 -	ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	กรณต่ีอเตมิชัน้อาคาร (ถ้าวศิวกรผูอ้อกแบบโครงสร้างอาคารมใิช่คน

เดิม) ต้องมีหนังสือรับรองความมั่นคงของอาคารเดิมจากสถาบันที่เชื่อถือได ้  

กรณีอาคารเดิมเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ที่ได้รับยกเว้นตาม

ข้อ 49 แห่งกฎกระทรวง ฉบับที่ 33 (พ.ศ.2535) ซึ่งก�ำลังก่อสร้างอยู่ หรือ
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ก่อสร้างแล้วเสร็จ ถ้าขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 วิศวกร 

ผู้ออกแบบและค�ำนวณโครงสร้างของอาคาร และงานระบบของอาคาร ต้อง

เป็นวิศวกร ระดับวุฒิวิศวกร ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	บัตรประจ�ำตัวประชาชน และทะเบียนบ้านของผู ้ขออนุญาต 

(กรณีบุคคลธรรมดา) ฉบับจริงอย่างละ 1 ฉบับ

	 -	หนังสือรับรองนิติบุคคล ที่ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน (กรณีนิติบุคคล) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	แบบค�ำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข.1)  จ�ำนวน 1 ชุด

	 -	โฉนดที่ดินขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	กรณีต่อเติมเพิ่มชั้นอาคาร (ถ้าวิศวกรผู้ออกแบบโครงสร้างอาคาร 

มิใช่คนเดิม ต้องมีหนังสือรับรองความมั่นคงของอาคารเดิมจากสถาบันที่เชื่อ

ถอืได้)กรณอีาคารเดมิเป็นอาคารสงูหรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ ทีไ่ด้รบัยกเว้น

ตามข้อ 49 แห่งกฎกระทรวงฉบับที่ 33 (พ.ศ.2535) ซึ่งก�ำลังก่อสร้างอยู ่หรือ

ก่อสร้างแล้วเสร็จ ถ้าขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 วิศวกร 

ผู้ออกแบบและค�ำนวณโครงสร้างของอาคาร และงานระบบของอาคาร ต้อง

เป็นวิศวกร ระดับวุฒิวิศวกร ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน

	 -	ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดินหรือ

สัญญาเช่าที่ดิน ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ ฉบับจริง 1 ฉบับ



235คู่มือสำ�หรับประชาชน เทศบาลตำ�บลบ้านปลวกแดง

	 -	บตัรประจ�ำตวัประชาชนและทะเบียนบ้านของผูม้อี�ำนาจลงนามแทน

นิติบุคคล, ผู้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน ฉบับจริงอย่างละ 1 ฉบับ

	 -	หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของผูอ้อกแบบ

และค�ำนวณโครงสร้างอาคาร ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสอืรบัรองผูป้ระกอบวชิาชพีสถาปัตยกรรมควบคมุของผูอ้อกแบบ

งานสถาปัตยกรรม ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	แผนผงับรเิวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน จ�ำนวน 5 ชดุ

	 -	รายการค�ำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ  จ�ำนวน  1  ชุด

	 -	รายการค�ำนวณระบบบ�ำบัดน�้ำเสีย กรณีอาคารต้องมีระบบบ�ำบัด   

น�้ำเสีย จ�ำนวน 1 ชุด

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 -	ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง เลขที่ 566 หมู ่ที่  1  

ต�ำบลปลวกแดง  อ�ำเภอปลวกแดง จงัหวดัระยอง  21140  โทร 0-3865-9254 

ต่อ 105 / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน (กองช่าง)

วันเวลา ที่ให้บริการ
	 -	เปิดให้บริการวันจันทร์ – ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา  

08.30 น.– 16.30 น.

อัตราค่าธรรมเนียม
	 -	เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ.2528  ออกตาม

ความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522
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การแจ้งรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

รับการยื่นแจ้ง
และเก็บค่าธรรมเนียม

ตรวจสอบผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่

ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการยื่นแจ้ง

ตรวจสอบโฉนดที่ดิน
ตรวจสอบสถานที่สภาพ

สาธารณะ ท�ำแผนผังบริเวณ 
แผนที่สังเขป

ตรวจพิจารณาแบบ

เจ้าพนักงานท้องถิ่น

เจ้าพนักงานท้องถิ่นรับ
ทราบและ มีหนังสือแจ้งผู้
ยื่นทราบการยื่นแจ้ง ตาม

มาตรา 39 ทวิ

ออกค�ำสั่งตามมาตรา 410, 
41, 42 และ 43
แล้วแต่กรณี

ภายใน 120 วัน นับแต่ออก 
ใบอนุญาตหากพบการกระ
ท�ำแบบก็แจ้งให้แก้ไข (ม.

35 ตรี)

ตรวจแบบยื่นแจ้ง

แจ้งผู้ยื่นแจ้ง
แก้ไขให้ถูกต้อง

ในวันที่แจ้ง

1 วัน

             ไม่เกิน 2 วัน

ถูกต้อง     ไม่เกิน 2 วัน

เห็นชอบ    ไม่เกิน 5 วัน

ไม่เกิน 3  วัน

 (ในวันที่แจ้ง)

ไม่ถูกต้อง

ไม่แก้ไขแบบแก้ไขเอกสาร
และแบบ
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ระยะเวลาด�ำเนินการ
	 -	ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม  10  วัน

เอกสารและหลกัฐานทีต้่องยืน่การแจ้งรือ้ถอนอาคาร มาตรา 39 ทวิ
	 -	หนงัสอืแจ้งความประสงค์จะรือ้ถอนอาคาร (แบบ อปท.1) จ�ำนวน  5  ชดุ

	 กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา

	 -	บัตรประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต ฉบับจริงอย่างละ 

1 ฉบับ

	 กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล

	 -	หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ที่ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	โฉนดทีด่นิแปลงทีต่ัง้ของอาคารทีข่ออนญุาตร้ือถอน ขนาดเท่าต้นฉบับ

ทุกหน้า ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือมอบอ�ำนาจผู้ขออนุญาต ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	บตัรประชาชนและทะเบยีนบ้านของผูม้อี�ำนาจลงนามแทนนติิบคุคล, 

ผู้รับมอบอ�ำนาจ, เจ้าของที่ดิน ฉบับจริงอย่างละ 1 ฉบับ

	 -	หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและค�ำนวณอาคาร (แบบ อปท.5) 

ของวิศวกรผู้ออกแบบและค�ำนวณโครงสร้างอาคาร ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนงัสอืรบัรองว่าเป็นผูอ้อกแบบอาคารของสถาปนกิผูอ้อกแบบอาคาร 

ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรโยธาผู้ควบคุมงาน

โครงสร้างอาคาร ฉบับจริง 1 ฉบับ
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	 -	หนังสือรับรองว่าเป็นผู ้ควบคุมงานของสถาปนิกผู ้ควบคุมงาน  

ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	แผนผัง แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  จ�ำนวน  5  ชุด

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 -	ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง   เลขที่ 566   หมู ่ที่ 1   

ต�ำบลปลวกแดง  อ�ำเภอปลวกแดง จงัหวดัระยอง  21140  โทร 0-3865-9254 

ต่อ 105 / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน (กองช่าง)

วันเวลา ที่ให้บริการ
	 -	เปิดให้บริการวันจันทร์ – ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา  

08.30 น.– 16.30 น.

อัตราค่าธรรมเนียม
	 -	เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ.2528  ออกตาม

ความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522
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การแจ้งขุดดิน

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 ผูแ้จ้งยืน่เอกสารแจ้งการขดุดนิตามทีก่�ำหนดให้เจ้าพนกังานท้องถ่ิน

ด�ำเนินการตรวจสอบข้อมูล ระยะเวลา 1 วัน

	 2.	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณีถูก

ต้อง) ระยะเวลา 5 วัน

	 3.	 เจ้าพนกังานท้องถิน่ด�ำเนนิการตรวจสอบและพิจารณา (กรณไีม่ถกู

ต้อง) (ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นแก้ไขให้ถูกต้อง ภายใน 7 วัน 

นบัแต่วันทีม่กีารแจ้ง หากไม่แก้ไขให้ถกูต้อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิน่

มีอ�ำนาจออกค�ำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล)

	 4.	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบแจ้ง 

ระยะเวลา 1 วัน

	 5.	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบแจ้ง 

ระยะเวลา 3 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการ
	 -	ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม  7  วัน

เอกสารและหลักฐานที่ต้องยื่นการขุดดิน
	 -	บัตรประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะด�ำเนินการขุดดิน จ�ำนวน 1 ชุด

	 -	แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง จ�ำนวน 1 ชุด
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	 -	แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จ�ำนวน 1 ชุด

	 -	โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า ฉบับจริง  

1 ฉบับ (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของ

ที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน)

	 -	หนงัสอืมอบอ�ำนาจกรณใีห้บุคคลอืน่ยืน่แจ้งการขดุดนิ ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั

	 -	หนังสือยินยอมเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	รายการค�ำนวณ (วิศวกรออกแบบและค�ำนวณ การขุดดินท่ีมคีวามลึก

จากระดับพื้นดินเกิน 3 เมตร หรือพื้นที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร 

ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรม

โยธา ไม่ต�่ำกว่าระดับสามัญวิศวกร กรณีการขุดดินที่มีความลึกเกิน 20 เมตร

วิศวกรผู้ออกแบบและค�ำนวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ระดับวุฒิวิศวกร) จ�ำนวน 1 ชุด

	 - รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ์ส�ำหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน  

(กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร) จ�ำนวน 1 ชุด

	 -	ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปากบ่อ

ดนิเกิน 10,000 ตารางเมตร หรอืมคีวามลกึหรอืมพีืน้ทีต่ามทีเ่จ้าพนกังานท้อง

ถิ่นประกาศก�ำหนดผู้ควบคุมงานต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) จ�ำนวน 1 ชุด

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 -	ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง เลขที่ 566 หมู ่ที่  1  

ต�ำบลปลวกแดง  อ�ำเภอปลวกแดง จงัหวดัระยอง  21140  โทร 0-3865-9254 

ต่อ 105 / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน (กองช่าง)
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วันเวลา ที่ให้บริการ
	 -	เปิดให้บริการวันจันทร์ – ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา  

08.30 น.– 16.30 น.

อัตราค่าธรรมเนียม
	 -	ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ  500  บาท
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การแจ้งถมดิน

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 ผูแ้จ้งยืน่เอกสารแจ้งการขดุดนิตามทีก่�ำหนดให้เจ้าพนกังานท้องถ่ิน

ด�ำเนินการตรวจสอบข้อมูล ระยะเวลา 1 วัน

	 2.	 เจ้าพนักงานท้องถ่ินด�ำเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณ ี

ถูกต้อง) ระยะเวลา 5 วัน

	 3.	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณีไม่ 

ถูกต้อง) (ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นแก้ไขให้ถูกต้อง ภายใน  

7 วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง หากไม่แก้ไขให้ถูกต้อง ให้เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นมีอ�ำนาจออกค�ำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล)

	 4.	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบแจ้ง         

ระยะเวลา 1 วัน

	 5.	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบแจ้ง

ระยะเวลา 3 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการ
	 -	ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม  7  วัน

เอกสารและหลักฐานที่ต้องยื่นการขุดดิน
	 -	บัตรประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะด�ำเนินการขุดดิน จ�ำนวน 1 ชุด

	 -	แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง จ�ำนวน 1 ชุด
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	 -	แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จ�ำนวน 1 ชุด

	 -	โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบบัทกุหน้า ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั   

(กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของเข้าของที่ดินให้

ก่อสร้างอาคารในที่ดิน)

	 -	หนงัสอืมอบอ�ำนาจกรณใีห้บุคคลอืน่ยืน่แจ้งการขดุดนิ ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ

	 -	หนังสือยินยอมเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	รายการค�ำนวณ (กรณีการถมดินท่ีมีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืน

เดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินตั้งแต ่2 เมตรขึ้น

ไป วศิวกรผูอ้อกแบบและค�ำนวณต้องเป็นผูไ้ด้รบัใบอนญุาตให้ประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคมุ สาขาวศิวกรรมโยธา ไม่ต�ำ่กว่าระดบัสามญัวศิวกร กรณพีืน้ที่

เกิน 2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินเกิน 5 เมตร วิศวกร 

ผูอ้อกแบบและค�ำนวณต้องเป็นผูไ้ด้รบัใบอนุญาตให้ประกอบวชิาชพีวศิวกรรม

ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 -	ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อกันเป็น

ผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินตั้งแต ่2 เมตร

ขึ้นไป ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขา

วิศวกรรมโยธา จ�ำนวน 1 ชุด

สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 -	ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง  เลขที่ 566  หมู่ที ่1  ต�ำบล

ปลวกแดง   อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140 โทร 0-3865-9254  

ต่อ 105 / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน (กองช่าง)
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วันเวลา ที่ให้บริการ
	 -	เปิดให้บริการวันจันทร์ – ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา  

08.30 น.– 16.30 น.

อัตราค่าธรรมเนียม
	 -	ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท
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กองการศึกษา
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ภารกิจงานกองการศึกษา
	 กองการศึกษา เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง มีหน้าที่รับผิดชอบใน 

การบริหารการศึกษา บริหารจัดการควบคุมดูแล ส่งเสริมและสนับสนุนตลอด

จนประเมินผล ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและสถานศึกษาในสังกัด นอกจากน้ียังม ี

การส่งเสริมในด้านศาสนาและวัฒนธรรม เช่น การส่งเสริมอาชีพศิลป

วฒันธรรม และภมูปัิญญาท้องถ่ิน อกีท้ัง มหีน้าท่ีรบัผดิชอบในด้านการส่งเสรมิ

การท่องเที่ยว กีฬา และนันทนาการในชุมชน เพื่อเป็นการตอบสนองและ

พัฒนาคนในชุมชนในด้านต่างๆ ที่กล่าวมาข้างต้น โดยก�ำกับดูแลงาน 1 ฝ่าย 

4 งาน ได้แก่

	 ฝ่ายบริหารการศึกษา

	 	 1. งานธุรการ

	 	 2. งานการศึกษา 

	 	 3. งานการประถมศึกษา

	 	 4. งานการศึกษาปฐมวัย

กองการศึกษา
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การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษา
ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 ผูป้กครองยืน่เอกสารหลกัฐานการสมคัร เพือ่ส่งเด็กเข้าเรยีนในสถาน

ศึกษา ตามวัน เวลา สถานที่ ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศ

ก�ำหนด (ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน)

	 2.	 การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน (ระยะเวลาให้บริการ 7 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 8 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร ฉบับจริง พร้อมส�ำเนา 1 ฉบับ 

	 2.	 ทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง ฉบับจริง 

พร้อมส�ำเนา 1 ฉบับ   

	 3.	 ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ) ฉบับจริง พร้อมส�ำเนา 1 ฉบับ   

	 4.	 รปูถ่ายนกัเรยีนผูส้มคัร ขนาดตามทีอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถิน่หรอื

สถานศึกษาก�ำหนด จ�ำนวน 3 รูป

	 5.	 กรณีไม่มีสูติบัตร ให้ใช้เอกสารดังต่อไปนี้แทน

	 	 5.1 หนังสือรับรองการเกิด หรือหลักฐานที่ทางราชการออกให้ใน

ลักษณะเดียวกัน

	 	 5.2 หากมีเอกสาร ตาม 5.1 ให้บิดามารดา หรือผู้ปกครองท�ำบันทึก

แจ้งประวตับิคุคลตามแบบฟอร์มทีท่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่

ก�ำหนด
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สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ
	 -	เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง 566 หมู ่  1 ต�ำบลปลวกแดง  

อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140

	 -	โทร/โทรสาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาให้บริการ
	 -	เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ

ก�ำหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 -	ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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กองการประปา
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ภารกิจงานของกองการประปา            
	 กองการประปา  เทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง  มีหน้าที่ผลิตน�ำ้ประปา 

โดยควบคมุดแูลขัน้ตอนการผลติด้วยความพถิพีถินั  เพ่ือให้น�ำ้ท่ีผลิตมคีณุภาพ 

ปลอดภัย ได้มาตรฐานตามทีก่ระทรวงสาธารณสขุก�ำหนดมาตรฐานน�ำ้ประปา 

ส�ำหรับอุปโภค บริโภค  ส�ำหรับบริการประชาชนในเขตอ�ำเภอปลวกแดง  โดย

การให้บริการจ�ำหน่ายน�ำ้ประปา  และบ�ำรงุรกัษาระบบน�ำ้ประปา มกีารบรกิาร

ซ่อมแซมระบบท่อส่งน�้ำประปา และการแก้ไขปรับปรุงอุปกรณ์ที่ให้บริการ

ประชาชน ให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสทิธภิาพ  ให้ประชาชนมนี�ำ้ประปา

ใช้อย่างเพียงพอ  

	 กองการประปา มีหน้าที่ติดต่อประสานงาน วางแผน ตรวจสอบให้ 

ค�ำปรึกษาแนะน�ำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล  แก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง

ในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ท�ำความเห็นเสนอแนะต่อผู้บังคับ

บัญชา เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ และการวินิจฉัยสั่งการ 

ทุกเรือ่งในกองการประปา ในเรือ่งทีไ่ม่เกีย่วกบังานนโยบายของคณะผู้บริหาร  

โดยควบคุมการตรวจสอบการวัดการงานต่างๆ โดยก�ำกับดูแลงาน 3 งาน   

ได้แก่

	 1.	 งานผลิตและงานบริการ

	 2.	 งานการเงินและบัญชี

	 3.	 งานธุรการ

กองการประปา
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งานผลิตและงานบริการ
    หลักปฏิบัติของการประปาเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง

	  กองการประปา จะส่งพนักงานมาอ่าน  และจดเลขมาตรวัดน�ำ้เป็น

ประจ�ำทุกเดือน  พร้อมส่งใบแจ้งหนี้ค่าน�้ำประปา

	  กรณพีบท่อแตก หรอืท่อรัว่ก่อนเข้ามาตรวดัน�ำ้ โปรดแจ้งการประปา

ซ่อมด่วน  เพื่อผลในการไหลของน�้ำในบ้านของท่านเอง

	 	ถ้ามปัีญหา หรอืข้อสงสยัเกีย่วกบัมาตรวดัน�ำ้ โปรดแจ้งให้การประปา

เป็นผู้ตรวจสอบและแก้ไข ไม่ควรแก้ไขเอง

	 	การคิดราคาค่าน�้ำ  คิดตามอัตราของการประปาเทศบาลต�ำบล 

บ้านปลวกแดงก�ำหนด

	 	การคิดราคาค่าบรกิารทัว่ไป คดิตามขนาดของมาตรวดัน�ำ้  (บาท/เครือ่ง/

เดอืน)
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การขอใช้น�ำ้ประปา

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

ยื่นแบบค�ำขอน�้ำประปา พร้อมเอกสาร
** ตรวจสอบเอกสาร **

( รับใบนัดช�ำระค่าธรรมเนียมการขอใช้น�้ำ) 
(ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน) 

ตรวจสอบสถานที่ติดตั้งการขอใช้น�ำ้ประปา
 (ระยะเวลาให้บริการ  1  วัน)

หากไม่มาช�ำระค่าธรรมเนียม
ตามก�ำหนดเวลา

**ให้ยกเลิกค�ำขอใช้น�้ำ**
(ระยะเวลาให้บริการ  4  วัน)

กรณีที่ไม่สามารถติดตั้งได ้

เนื่องจากอุปสรรคจากสถานที่

ของผู้ขอใช้น�ำ้ ต้องแจ้งผู้ขอใช้

น�้ำแก้ไขให้แล้วเสร็จ**

(ระยะเวลาให้บริการ  2  วัน)ประมาณการค่าใช้จ่ายในการติดตั้งมิเตอร์
 ** รายงานผู้บริหาร เพื่อขออนุมัติ **

 (ระยะเวลาให้บริการ 2 วัน)

ช�ำระค่าธรรมเนียมการขอใช้น�้ำประปา
** ตามใบนัดภายใน  4  วัน**
(ระยะเวลาให้บริการ  1  วัน)

ติดตั้งมิเตอร์น�ำ้
***ทดสอบ พร้อมให้บริการ***
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หมายเหต ุการงดจ่ายน�้ำประปา

  	  การประปาเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง จะงดจ่ายน�้ำประปาให้แก ่

ผู ้ใช้น�้ำ  เมื่อผู้ใช้น�้ำปฏิบัติผิดระเบียบข้อบังคับ ของเทศบาลต�ำบลบ้าน

ปลวกแดง ว่าด้วยการขอใช้ และก�ำหนดอตัราค่าธรรมเนยีมในการใช้น�ำ้ประปา

ของเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง พ.ศ. 2544  ในกรณีต่อไปนี้

 	  1.	ผู้ใช้น�ำ้ผิดนัดการช�ำระเงินค่าน�้ำ ภายหลังที่กองการประปา แจ้งให้

ทราบ  และมีการแจ้งเตือนล่วงหน้าแล้ว ไม่น้อยกว่า 7 วัน

 	  2.	ยนิยอมให้ผูอ้ืน่ต่อน�ำ้ประปาไปใช้ในสถานท่ีอืน่ โดยไม่ได้รับอนญุาต

จากประปาเทศบาลต�ำบล  บ้านปลวกแดง

	 3.	 ละเมิดการใช้น�้ำ  หรือกระท�ำการใดๆ ให้การประปาเทศบาลได้รับ

ความเสียหาย หรือไม่ยอมช�ำระค่าเบี้ยปรับ หรือค่าเสียหายตามที่

การประปาเทศบาล ขอเรียกเก็บ เมื่อถูกงดจ่ายน�้ำประปาแล้ว 

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม : 5 วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
   	 1.	 ค�ำขออนุญาตใช้น�้ำประปา 1 ฉบับ

	 2.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน เพื่อแสดงต่อเจ้าหน้าที่ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 1 ฉบับ

	 3.	 ส�ำเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) 1  ชุด

	 4.	 ส�ำเนาทะเบียนบ้านที่ขอติดตั้งประปา  1  ฉบับ
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	 5.	 ส�ำเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร  1  ฉบับ

	 กรณีผู้ขอติดตั้งประปามิใช่เจ้าบ้าน หรือเจ้าของบ้าน จะต้องมีส�ำเนา

ทะเบียนบ้านฉบับที่มีชื่อผู้ขอใช้น�้ำอยู่ในทะเบียนบ้าน และให้เจ้าบ้านหรือ

เจ้าของบ้านท�ำหนังสือยินยอม พร้อมแนบหลักฐานส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวและ

ส�ำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าบ้าน หรือเจ้าของบ้านด้วย ในกรณีผู้ขอใช้น�้ำเป็น

บิดา มารดา บุตร คู่สมรสของเจ้าบ้าน หรือเจ้าของบ้าน ให้ยกเว้นไม่ต้องท�ำ

หนังสือยินยอม

สถานที่ / หน่วยงานรับผิดชอบ
	 -	ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง เลขที่ 566 หมู่ที่ 1 ต�ำบล

ปลวกแดง   อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140   โทร 0-3865-9254/ 

ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน (กองการประปา)

ระยะเวลาให้บริการ
	 -	เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ

ก�ำหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 -	ค่าธรรมเนียมการขอใช้น�้ำประปา เป็นไปตามระเบียบเทศบาลต�ำบล

บ้านปลวกแดง ว่าด้วยการขอใช้น�้ำและก�ำหนดอัตราค่าธรรมเนียมในการขอ

ใช้น�ำ้ประปา ของเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง พ.ศ.  2544



258 คู่มือสำ�หรับประชาชน เทศบาลตำ�บลบ้านปลวกแดง

การขอติดตั้งมิเตอร์น�ำ้ กรณีถูกงดจ่ายน�ำ้ประปา

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เขียนค�ำร้องทั่วไป (ขอติดตั้งมิเตอร์กรณีถูกตัดน�้ำ)
	 2.	 ช�ำระค่าธรรมเนียมการติดตั้งมิเตอร์น�้ำ 
	 	 (ขอติดตั้งมิเตอร์กรณ ีถูกตัดน�้ำ) 
	 3. รายงานขออนุมัติ  (ขอติดตั้งมิเตอร์กรณีถูกตัดน�้ำ)
	 4.	 ช่างประปาติดตั้งมิเตอร์/ทดสอบใช้งาน 
	 	 (ขอติดตั้งมิเตอร์กรณีถูกตัดน�ำ้)

ระยะเวลา
	 -	ระยะเวลาด�ำเนินการรวม :  1 - 2  วัน

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 ค�ำร้องทั่วไป 1 ฉบับ
	 2.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน เพื่อแสดงต่อเจ้าหน้าที่ 
	 	 (กรณีบุคคลธรรมดา) 1 ฉบับ
	 3.	 ส�ำเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) 1 ชุด
	 4.	 ส�ำเนาทะเบียนบ้านที่ขอติดตั้งประปา 1 ฉบับ        

สถานที่ / หน่วยงานรับผิดชอบ
	 -	ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง เลขที่ 566  หมู่ที่ 1 ต�ำบล
ปลวกแดง อ�ำเภอปลวกแดง จงัหวัดระยอง 21140 โทร 0-3865-9254 / ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองการประปา)

ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - เป็นไปตามระเบยีบเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง ว่าด้วยการขอใช้น�ำ้
และก�ำหนดอัตราค่าธรรมเนยีมในการขอใช้น�ำ้ประปา ของเทศบาลต�ำบลบ้าน 
ปลวกแดง พ.ศ.  2544
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การโอนสิทธิ์ในการใช้ประปา / 
เปลี่ยนชื่อผู้ใช้น�ำ้ประปา

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เขียนค�ำร้องทั่วไป / แนบเอกสาร 

	 	 (ตรวจสอบเอกสาร ถูกต้อง  ครบถ้วน) 

	 2.	 ช�ำระค่าธรรมเนียม (ขอโอนสิทธิ์การใช้น�้ำ/เปลี่ยนชื่อผู้ใช้น�้ำ)          

	 3.	 รายงาน / อนุมัติค�ำร้อง (ขอโอนสิทธิ์การใช้น�้ำ/เปลี่ยนชื่อผู้ใช้น�้ำ)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม :  30  นาที

หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บตัรประจ�ำตวั (เพือ่แสดงต่อเจ้าหน้าที)่ ของผูโ้อนและผูร้บัโอน 1 ฉบบั

	 2.	 ส�ำเนาทะเบียนบ้านที่ติดตั้งประปาของผู้รับโอน ที่ผู้รับดอนมีชื่อใน

ส�ำเนาทะเบียนบ้านหรือเอกสาร แสดงกรรมสิทธิ์ 1 ฉบับ

	 3.	 ส�ำเนาใบมรณะบัตรของผู้ใช้น�้ำประปาเดิม 

	 	 (ในกรณีที่ผู้ขอใช้น�ำ้ประปาเดิมถึงแก่กรรม) 1 ฉบับ

	 4.	 ส�ำเนาสัญญาซื้อขาย (ในกรณีที่มีการซื้อขายบ้าน) 1 ฉบับ

	 5.	 ใบเสรจ็ค่าน�ำ้ประปาครัง้สดุท้ายของผูโ้อน หรอืส�ำเนา (ถ้าม)ี 1 ฉบบั

สถานที่ / หน่วยงานรับผิดชอบ
	 - ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง เลขที ่ 566 หมู่ที ่ 1 ต�ำบล

ปลวกแดง อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140 โทร 0-3865-9254  

ต่อ 105 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองประปา)
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ระยะเวลาให้บริการ
	 - เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 - เป็นไปตามระเบยีบเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง ว่าด้วยการขอใช้น�ำ้

และก�ำหนดอัตราค่าธรรมเนียมในการขอใช้น�้ำประปา ของเทศบาลต�ำบล 

บ้านปลวกแดง พ.ศ.  2544

การขอยกเลิกในการใช้น�ำ้ประปาและ
ขอเงินประกันคืน

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	 1.	 เขียนค�ำร้องทั่วไป / แนบเอกสาร (ตรวจสอบเอกสาร ถูกต้อง  ครบ

ถ้วน) (ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน)

	 2.	 จดัท�ำฎกีาเบกิจ่ายคนืเงนิประกนัการใช้น�ำ้ (ระยะเวลาให้บรกิาร 1  วนั)

	 3.	 เสนอฎีกา / ขออนุมัติฎีกา / จัดท�ำเช็คเบิกจ่าย / ขออนุมัติเช็ค 

(ระยะเวลาให้บริการ 5 วัน)

	 4.	 จ่ายคืนเงินประกันการใช้น�้ำประปา ( ใบส�ำคัญการรับเงิน) (ระยะ

เวลาให้บริการ 1 วัน)

ระยะเวลา
	 - ระยะเวลาด�ำเนินการรวม :   8  วัน
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หลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือบัตรประจ�ำตัวข้าราชการ หรือบัตร

ประจ�ำตัวพนักงานองค์การของรัฐของผู้ใช้น�้ำ  (เพื่อแสดงต่อเจ้า

หน้าที่)

	 2.	 ใบเสรจ็ค่าประกนัการใช้น�ำ้ แต่ถ้าหากไม่มใีบเสรจ็ค่าประกนัการใช้

น�้ำ  ผู้ขอยกเลิกในการใช้น�้ำประปา  และขอเงินประกันคืนมีความ

จ�ำเป็นต้องไปแจ้งความ ณ สถานีต�ำรวจ เพื่อใช้เป็นหลักฐานน�ำมา

แสดงแทนใบเสร็จค่าประกันการใช้น�้ำ

	 3.	 ใบเสร็จค่าน�ำ้ประปาครั้งสุดท้ายของผู้โอน หรือส�ำเนา (ถ้ามี)

สถานที่ / หน่วยงานรับผิดชอบ
	 -	ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง เลขที่ 566 หมู่ที่ 1 ต�ำบล

ปลวกแดง อ�ำเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140 โทร 0-3865-9254  

ต่อ 105 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (ประปา)

ระยะเวลาให้บริการ
	 -	เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 

	 	 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ค่าธรรมเนียม
	 -	เป็นไปตามระเบยีบเทศบาลต�ำบลบ้านปลวกแดง ว่าด้วยการขอใช้น�ำ้

และก�ำหนดอัตราค่าธรรมเนยีมในการขอใช้น�ำ้ประปา ของเทศบาลต�ำบลบ้าน

ปลวกแดง พ.ศ.  2544
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