
 

คูมือสําหรับประชาชน 
ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
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คํานํา 
การใหบริการประชาชน ถือเปนภารกิจสําคัญของหนวยงานราชการที่ตองบริการ

และอํานวยความสะดวกแกประชาชนผูรับบริการใหไดรับความพึงพอใจมากที่สุด เทศบาล

ตําบลเคียนซาเปนองคกรปกครองสวนทองถ่ินรูปแบบหน่ึงซ่ึงมีหนาที่ในการบริการ

ประชาชน ในดานตางๆ เชน ดานการทะเบียนราษฎร การชําระภาษีทองถ่ิน งานบริการ

ดานสาธารณสุข งานขออนุญาตกอสราง เปนตน 

คูมือประชาชนในการติดตอราชการกับเทศบาลตําบลเคียนซาฉบับน้ี จัดทําข้ึนโดยมี

วัตถุประสงคเพื่ออํานวยความสะดวกใหแกประชาชนในชุมชนเทศบาลตําบลเคียนซาและ

บุคคลที่เก่ียวของในการติดตอราชการกับเทศบาลตําบลเคียนซา ใหสามารถติดตอ

ประสานงานในเรื่องตาง ๆ ไดอยางรวดเร็ว ราบรื่นไรอุปสรรค มีประสิทธิภาพสรางความ

มั่นใจสําหรับผูติดตอราชการ 

เทศบาลตําบลเคียนซา หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือประชาชนในการติดตอราชการกับ

เทศบาลตําบลเคียนซา จะเปนประโยชนแกทาน ตามเจตนารมณของเทศบาลตําบลเคียนซา

หากมีขอสงสัยหรือตองการทราบรายละเอียดเพิ่มเติม สามารถติดตอสอบถามไดตาม

หมายเลขโทรศัพทในคูมือฉบับน้ี 

 

 

เทศบาลตําบลเคียนซา 
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สารบญั 
เร่ือง  หนา 

  คํานํา ก 
  สารบัญ ข 
  หนวยงานและความรับผิดชอบ 1 
  หมายเลขติดตอหนวยงาน 3 
  สํานักปลัดเทศบาล (งานทะเบียนราษฎร) 4 
 การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 4 
 การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแกไขรายการสัญชาติ 6 
 การแกไขรายการบาน กรณีมีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริง หรือบานเลขท่ี

ซ้ํากัน 
7 

 การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทย/บุคคลท่ีไมมีสถานะทาง
ทะเบียนเคยมีชื่ออยูในทะเบียนประวัติ แตถูกจําหนายรายการออกจาก
ทะเบียนประวัติและฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

8 

 การขอปรับปรุงรายการ กรณีไมปรากฏรายการบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทยใน
ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

10 

 การขอเปดระบบกรณีไมปรากฏรายการบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนใน
ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

12 

 การขอเลขท่ีบาน 14 
 การขอเลขท่ีบาน กรณีทะเบียนบานชั่วคราว 15 
 การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 16 
 การจําหนายชื่อรอง 18 
 การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีคนสัญชาติไทย

หรือคนตางดาวท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวตายในตางประเทศ 
19 

 การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีมีชื่อและรายการ
บุคคลในทะเบียนบานมากกวา 1 แหง 

20 

 การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เมื่อปรากฏวาบุคคล
ในทะเบียนบานไดตายไปแลว แตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคล 

22 

 การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เมื่อมีคําส่ังศาลใหผูใด
เปนคนสาบสูญ 

23 

 การแจงขอทําหนาท่ีเปนเจาบาน 24 
 การแจงร้ือถอนบาน หรือบานถูกทําลาย 26 



 ค 

สารบญั (ตอ)  
เร่ือง  หนา 

 การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารตนฉบับ
หรือเอกสารหลักฐานท่ีเก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียน 

27 

 การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 28 
 การเพิ่มชื่อ กรณีการใชสูติบัตร ใบแจงการยายท่ีอยู หรือทะเบียนบานแบบเดิม 29 
 การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันใหอยูอาศัยใน

ราชอาณาจักร เปนกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมืองหรือ
กฎหมายวาดวยสัญชาต ิ

31 

 การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยท่ีไดรับอนุญาตใหมีถิ่นท่ีอยูในประเทศ
ไทย เปนการถาวรขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน 

33 

 การเพิ่มชื่อ กรณีคนตางดาวท่ีมีหนังสือเดินทางเขามาในประเทศไทย ซึ่ง
ระยะเวลาการอนุญาตใหอยูในประเทศไทยยังไมส้ินสุด มีความประสงคขอเพิ่ม
ชื่อในทะเบียนบาน ท.ร. ๑๓ 

35 

 การเพิ่มชื่อ กรณีคนท่ีมีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคน
หนึ่ง หรือบิดาและมารดาเปนผูไมมีสัญชาติไทย หรือบุคคลท่ีไดสัญชาติไทยโดย
มีคําพิพากษาหรือคําส่ังของศาลโดยถึงท่ีสุด 

36 

 การเพิ่มชื่อ กรณีคนท่ีไมมีสัญชาติไทยตอมาไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 38 
 การเพิ่มชื่อ กรณีคนไทยท่ีเกิดในตางประเทศขอเพิ่มชื่อ โดยมีเหตุจําเปนท่ีไม

อาจเดินทางกลับประเทศไทย 
39 

 การเพิ่มชื่อ กรณีคนไมมีสัญชาติไทยท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมี
ชื่อในทะเบียนบานขอเพิ่มชื่อ 

41 

 การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ หรือเกิดใน
ตางประเทศเดินทางเขามาในประเทศไทย โดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคน
สัญชาติไทย 

42 

 การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 43 
 การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากตางประเทศ โดยใชหนังสือ

เดินทางของตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of 
Identity) 

45 

 การเพิ่มชื่อ กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อป พ.ศ. 2499 47 
 การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลไดเสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย โดยบทบัญญัติ

แหงกฎหมายซึ่งไมอาจพิจารณาส่ังการเปนอยางอื่น หรือโดยคําส่ังของศาลถึง
ท่ีสุด หรือเพิกถอนใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว 

48 



 ง 

สารบญั (ตอ)  
เร่ือง  หนา 

 การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลท่ีถูกจําหนายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน 
เนื่องจากมีชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 

49 

 การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทยขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน 
โดยไมมีหลักฐานมาแสดง 

52 

 การเพิ่มชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยูในความอุปกระเล้ียงดูของบุคคล หนวยงาน
เอกชน 

53 

 การเพิ่มชื่อ บุคคลท่ีไดมีการลงรายการ "ตายหรือจําหนาย" ในทะเบียนบาน
ฉบับท่ีมีเลขประจําตัวประชาชน เนื่องจากการแจงตายผิดคน หรือสําคัญผิดใน
ขอเท็จจริง 

54 

 การรับแจงการเกิด กรณีการแจงสํานักทะเบียนอื่น 55 
 การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน 56 
 การรับแจงการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไรเดียงสาถูกทอดท้ิง 57 
 การรับแจงการเกิด กรณีเด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการี หรือบุพการี

ทอดท้ิงท่ีอยูในอุปการะ หรือการสงเคราะห 
58 

 การรับแจงการเกิดเกินกําหนด 59 
 การรับแจงการเกิดเกินกําหนด กรณีทองท่ีอื่น 60 
 การรับแจงการตาย กรณีตายในบาน และตายนอกบาน 62 
 การรับแจงการตาย กรณีมีเหตุเชื่อวามีการตาย แตไมพบศพ 63 
 การรับแจงการตาย กรณีไมทราบวาผูตายเปนใคร 64 
 การรับแจงการตาย กรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตออันตรายหรือตายผิด

ธรรมชาติ 
65 

 การรับแจงการตาย กรณีสํานักทะเบียนอื่น 66 
 การรับแจงการตายเกินกําหนด 67 
 การรับแจงการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียนอื่น 68 
 การรับแจงการเปล่ียนแปลงการจัดการศพ 69 
 การรับแจงการยายกลับเขาท่ีเดิม 70 
 การรับแจงการยายเขา 71 
 การรับแจงการยายท่ีอยูของคนท่ีออกไปจากบานเปนเวลานาน และไมรูวาไป

อยูท่ีใด 
72 

 การรับแจงการยายท่ีอยูของคนไปตางประเทศ 73 
 การรับแจงการยายปลายทาง 74 



 จ 

สารบญั (ตอ)  
เร่ือง  หนา 

 การรับแจงการยายออก 75 
 การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง 76 
 การรับแจงการยายออกแลว แตใบแจงการยายท่ีอยูสูญหาย หรือชํารุดกอนแจง

ยายเขา 
77 

 การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 78 
 การแกไขรายการ กรณีแกไขกลุมชาติพันธุหรือกลุมของชนกลุมนอย เนื่องจาก

เปนรายการท่ีไมถูกตองตามขอเท็จจริง 
79 

 การขอกลับคืนสัญชาติไทยของบุคคลตางดาวท่ัวไป  81 
  สํานักปลัดเทศบาล (ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลเคียนซา) 84 
 การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น 
84 

  สํานักปลัดเทศบาล (งานสวัสดิการสังคม) 86 
 การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 86 
 การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 89 
  กองชาง 91 
 การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง ร้ือถอนหรือเคล่ือนยายอาคาร 91 
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หนวยงานและความรบัผิดชอบ 
 

สํานักปลัดเทศบาล 

สํานักปลัดเทศบาล เปนหนวยงานที่มีประชาชนมาติดตอขอรับบริการอยูเสมอ 

เน่ืองจากมีหนาที่ใหบริการประชาชนในเรื่องของงานทะเบียนราษฎร ไมวาจะเปน การแจง

เกิด การแจงตาย การยายเขา การยายออก ฯลฯ รวมถึงการรับเรื่องราวรองทุกขจาก

ประชาชน 

ในสวนอื่นที่มีความสําคัญไมหยิ่งหยอนไปกวากันในดานการบริการและบรรเทาความ

เดือดรอนของประชาชนก็คือ งานธุรการ ,งานการเจาหนาที่,งานวิเคราะหนโยบายและแผน,

งานนิติกร,งานประชาสัมพันธ, งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย, งานสวัสดิการสังคม ,

งานการศึกษาก็อยูในความรับผิดชอบของสํานักปลัดเทศบาลดวย 

 

กองชาง 

กองชาง ถือเปนหนวยงานที่สําคัญในการดําเนินงานโครงการพัฒนาดานพื้นฐาน 

สาธารณูปโภคตางๆ ใหเปนไปตามนโยบายและแผนงานที่ถูกกําหนดไวอยางลุลวง ซ่ึงหนาที่

ความรับผิดชอบเหลาน้ี ถือเปนภาระที่สําคัญของกองชาง ซ่ึงมีหนาที่รับผิดชอบในการดูแล

และพัฒนาโครงสรางพื้นฐาน และสาธารณูปโภคตางๆ ใหแกชาวเคียนซา รวมทั้งการสาํรวจ

ออกแบบประมาณราคา ,งานสาธารณูปโภค,งานไฟฟา,งานวิศวกรรม,งานสถาปตยกรรม

และผังเมือง,งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตกอสราง ดัดแปลงและรื้อถอนอาคาร,

งานตรวจสอบการกอสราง ,งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย ,งานควบคุม

กอสราง  ถนน  สะพาน   ทางเทา  รวมทั้งการซอมรักษาสาธารณูปโภคตางๆ  งานอื่นๆที่

เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย  
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กองคลัง 

กองคลังมีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการเงิน และจัดหารายไดที่เกิดจากภาษีของ

ประชาชนเพื่อนํามาจัดสรร และจัดประโยชนในทรัพยสินเพื่อกระจายเปนงบประมาณไปสู

โครงการและกิจกรรมตางๆ เพื่อใหสามารถบริหารจัดการดานตางๆ ไดอยางถูกตองโปรงใส 

และสามารถตรวจสอบได อันจะนําไปสูการพัฒนาทองถ่ินเคียนซาอยางยั่งยืน 

 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ทําหนาที่เปรียบเสมือนพี่เลี้ยงหรือพยาบาลที่คอย

ดูแลในดานสุขภาพ อนามัย ความเปนอยูข้ันพื้นฐานของชาวเคียนซา เขารวมดําเนินการ

จัดการสุขาภิบาลและสิ่งแวดลอม งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ งานควบคุมกิจการ

ที่เปนอันตรายตอสุขภาพ งานสาธารณสุขมูลฐาน งานปองกันเหตุรําคาญที่เกิดจากการ

ประกอบกิจกรรมทุกชนิดงาน งานสัตวแพทย  และงานอื่น ๆ ที่เ ก่ียวของและไดรับ

มอบหมาย    

ในสวนอื่นที่มีความสําคัญไมหยิ่งหยอนไปกวากัน ทั้งงานรักษาความสะอาด ดูแล

ความเปนระเบียบเรียบรอย งานกวาดและเก็บขนขยะมูลฝอย การวางแผน ควบคุม  ดูแล

ดานสุขาภิบาลและโภชนาการ  งานประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ  งาน

สุขาภิบาล ตลาดสาธารณะ  ตลาดเอกชน  งานควบคุมการดําเนินการเก่ียวกับการจัดต้ัง

แผงลอยการคาในที่สาธารณะ งานปองกันและสรางเสริมภูมิคุมกันโรค งานควบคุมแมลง

และพาหะนําโรคงานปองกันควบคุมโรคติดตอ ก็อยูในความรับผิดชอบของกองสาธารณสุข

และสิ่งแวดลอมดวย 
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หมายเลขติดตอหนวยงาน 
เทศบาลตําบลเคยีนซา     โทร. 0-7738-7361  

โทรสาร 0-7738-7186 

โทรสาร 0-7738-7361 ตอ 100 

เบอรตดิตอภายในสํานักงานเทศบาล 

นายกเทศมนตร ี     โทร. 0-7738-7361 ตอ 101  

เลขานุการนายกเทศมนตรี    โทร. 0-7738-7361 ตอ 102 

หองประชุมจันทนกะพอ     โทร. 0-7738-7361 ตอ 105 

กองสาธารณสุข     โทร. 0-7738-7361 ตอ 113 

กองคลัง      โทร. 0-7738-7361 ตอ 114 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณะภัย  โทร. 0-7738-7361 ตอ 119 

รองฯ จรูญ ฮ่ันสกุล     โทร. 0-7738-7361 ตอ 126 

ปลัดเทศบาล       โทร. 0-7738-7361 ตอ 201 

หองสภาเทศบาล      โทร. 0-7738-7361 ตอ 203 

รองฯ พิมพา  ทองวิจิตร     โทร. 0-7738-7361 ตอ 204 

รองปลัดเทศบาล     โทร. 0-7738-7361 ตอ 208 

กองชาง      โทร. 0-7738-7361 ตอ 211  

งานทะเบียนราษฎร      โทร. 0-7738-7347 

เว็บไซตเทศบาลตําบลเคียนซา   http : //www.kiansacity.go.th/ 

E-Mail      info@kiansacity.go.th 

       Khainsacity299@gmail.com 
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สํานักปลดัเทศบาล (งานทะเบียนราษฎร) 
 

 การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

การแกไขรายการในทะเบียนราษฎร ใหยื่นคํารองที่สํานักทะเบียน อําเภอหรือสํานัก

ทะเบียนทองถ่ินแหงทองที่ที่ผูน้ันมีช่ือในทะเบียนบาน 

เอกสารการทะเบียนราษฎร ที่นายทะเบียนหรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายจากนาย

ทะเบียน จัดทําข้ึนหากจําเปนตองมีการแกไขเปลี่ยนแปลงใหม จะเปนเพราะเขียนผิดหรือ

ผิดพลาดเพราะเหตุอื่นใดก็ตาม จะลบ ขูด หรือทําดวย ประการใด ๆ ใหเลือนหายไปไมได 

แตใหใชวิธีขีดฆาคําหรือขอความเดิม แลวเขียนคําหรือขอความที่ถูกตองแทน ดวยหมึกสี

แดง พรอมทั้งลงช่ือนายทะเบียนและวันเดือนป กํากับไว 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. เอกสารราชการทีม่าแสดงประกอบหลักฐานในการแกไขรายการ 

2. บัตรประจําตัวประชาชนผูแจง (เจาบานหรอืเจาของประวัติหรอืบิดามารดา) 

3. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

4. สูติบัตร หรือ มรณบัตร 
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ข้ันตอนในการติดตอ       

1. ผูแจงยื่นเอกสารและหลกัฐานตอนายทะเบียนทองที่ที่มีช่ือในทะเบียนบาน  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานเห็นวาเอกสารเช่ือถือได แกไขเปลีย่นแปลง

รายการใน เอกสาร การทะเบียนราษฎรใหตรงกับหลักฐาน แลวมอบสาํเนาทะเบียนบาน

ฉบับเจาบาน สูติบัตร หรือมรณบัตร คืนผูแจง โดยไมเสียคาธรรมเนียม 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วันทําการ 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแกไขรายการสัญชาติ 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ        

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

การแกไขเปลี่ยนแปลงรายการเก่ียวกับสัญชาติ มี 2 กรณี คอื     

1. กรณีแกไขจากสัญชาติอืน่หรือไมมีสญัชาติ เปนสัญชาติไทย ใหเสนอ 

นายอาํเภอพิจารณา อนุมัติ (เปนอํานาจเฉพาะตัวนายอําเภอ) 

2. กรณีแกไขจากสัญชาติไทย หรือสัญชาติอื่นหรือไมมีสญัชาติ เปนสญัชาติอื่น 

นายทะเบียนอาํเภอหรอื นายทะเบียนทองถ่ินเปนผูพิจารณาอนุมัติ 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. เอกสารการทะเบียนราษฎรที่ตองการจะแกไข 

2. บัตรประจําตัวประชาชนผูแจง  

3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14 ของผูแจง 

4. หนังสือเดินทางหรือสูติบัตร หรือใบสําคญัถ่ินทีอ่ยู  ฯลฯ 
 

ข้ันตอนในการติดตอ       

1. ผูแจงยื่นเอกสารและหลกัฐานตอนายทะเบียนทองที่ที่มีช่ือในทะเบียนบาน  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานเห็นวาเอกสารเช่ือถือได แกไขเปลี่ยนแปลง

รายการใน เอกสาร การทะเบียนราษฎรใหตรงกับหลักฐาน แลวมอบสําเนาทะเบียนบาน

ฉบับเจาบาน หนังสือเดินทางหรือสูติบัตร หรือใบสําคัญถ่ินที่อยู คืนผูแจง โดยไมเสีย

คาธรรมเนียม 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วันทําการ 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การแกไขรายการบาน กรณีมีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริง หรือบานเลขท่ีซ้ํากัน 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

การแกไขรายการในทะเบียนราษฎร ใหยื่นคํารองที่สาํนักทะเบียน อําเภอหรือสํานัก

ทะเบียนทองถ่ินแหงทองที่ที่ผูน้ันมีช่ือในทะเบียนบาน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. เอกสารการทะเบียนราษฎรที่ตองการจะแกไข 

2. บัตรประจําตัวประชาชนผูแจง  

3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14 ของผูแจง 

4. หนังสือมอบอํานาจ และบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ (กรณีมอบ

อํานาจ) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ       

1. ผูแจงยื่นเอกสารและหลกัฐานตอนายทะเบียนทองที่ที่มีช่ือในทะเบียนบาน  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานเห็นวาเอกสารเช่ือถือได แกไขเปลี่ยนแปลง

รายการใน เอกสาร การทะเบียนราษฎรใหตรงกับหลักฐาน แลวมอบสําเนาทะเบียนบาน

ฉบับเจาบาน คืนผูแจง โดยไมเสียคาธรรมเนียม 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วันทําการ 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทย/บุคคลท่ีไมมีสถานะทาง

ทะเบียนเคยมีช่ืออยูในทะเบียนประวัติ แตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติ

และฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

บุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ไมมีสถานะทางทะเบียน ถูกจําหนายรายการ

ในทะเบียนประวัติและฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร อันเน่ืองมาจากไมไปรายงานตัว ไม

ปรากฏความเคลื่อนไหวทางทะเบียนเปนเวลานาน หรือสาเหตุอื่น ๆ ซ่ึงทําใหไมมีช่ือและ

รายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรตองสอบสวนพยานบุคคลที่เปนชนกลุมนอยชาติ

พันธุเดียวกัน หรือเปนกลุมบุคคลเดียวกันกับผูรอง จํานวน 3 คน เพื่อใหการรับรองยืนยัน

พิสูจนตัวบุคคล 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาทะเบียนประวัติชนกลุมนอย/แบบสํารวจเพื่อจัดทําทะเบียนประวัติบุคคล

ที่ไมมีสถานะทางทะเบียน (แบบ 89) (แลวแตกรณี) 

2. บัตรประจําตัวคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทย/บัตรประจําตัวบุคคลที่ไมมีสถานะทาง

ทะเบียน (ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ) 

3. เอกสารอื่นซ่ึงมีรูปถายที่ทางราชการออกให (ถามี) เชน หนังสือรับรองการเกิด 

หลักฐานการศึกษา  หลักฐานการปลอยตัวคุมขัง ฯลฯ (ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ) 

4. รูปถายขนาด 2 น้ิว (กรณีไมมีเอกสารที่มีรูปถายที่ทางราชการออกใหมาแสดง) 

5. ทะเบียนบานและบัตรประจําตัวประชาชนของพยานผูรับรองตัวบุคคล (ตัวจริง

พรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ) 
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ข้ันตอนในการติดตอ 

๑. ยื่นคํารองและจัดทําคํารองตามแบบพิมพ ท.ร.31  

๒. สํานักทะเบียนสอบสวนขอเท็จจริงในพื้นที่เพื่อพิสูจนยืนยันสถานะบุคคล 

๓. รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายอาํเภอ/ผูอาํนวยการเขต

พิจารณา 

๔. นายอําเภอ/ผูอํานวยการเขตพิจารณาอนุมัติหรือไมอนุมัติ 

- กรณีที่มีคําสั่งอนุมัติ  นายทะเบียนสงเรื่องใหสํานักทะเบียนกลางตรวจสอบ

เพื่อปรับปรุงรายการ โดยคืนสถานภาพรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียน

ราษฎร และแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบเปนหนังสือ 

- กรณีที่มีคําสั่งอนุมัติ ใหแจงเหตุผลดังกลาวดวย 

๕. สํานักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร ผลการพิจารณาอนุมัติของนาย

ทะเบียน และดําเนินการปรับปรุงรายการโดยคืนสถานภาพรายการบุคคลในฐานขอมูล

ทะเบียนราษฎร 

๖. สํานักทะเบียนกลาง แจงผลการดําเนินการปรับปรุงรายการโดยคืนสถานภาพ

รายการบุคคลของผูยื่นคําขอในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร    

๗. สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนทองถ่ิน แจงผูยื่นคําขอมาดําเนินการ

ปรับปรุงเอกสารหลักฐานที่ใชในการแสดงตัวของตนเองใหถูกตองตรงกัน/จัดทําบัตร

ประจําตัว (แลวแตกรณี) 
 

ระยะเวลาดําเนินการ 40 วันทําการ 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การขอปรับปรุงรายการ กรณีไมปรากฏรายการบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทยใน

ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ   

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

กรณีของชนกลุมนอย เลขประจําตัวประชาชนข้ึนตนดวย 6, 7 ที่เขามาอาศัยอยูเปน

เวลานาน ไดรับการสํารวจและจัดทําทะเบียนประวัติไวแลว แตไมปรากฏช่ือและรายการ

บุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรใหนายทะเบียนสอบบันทึกถอยคําบุคคลที่เปนชนกลุม

นอยชาติพันธุเดียวกัน จํานวน 3 คน เพื่อใหการรับรอง 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาทะเบียนประวัติชนกลุมนอย 

2. เอกสารอื่นซ่ึงมีรูปถายที่ทางราชการออกให (ถามี) เชน หนังสือรับรองการเกิด 

หลักฐานการศึกษา หลักฐานการปลอยตัวคุมขัง ฯลฯ (ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ) 

3. รูปถายขนาด 2 น้ิว (กรณีไมมีเอกสารที่มีรูปถายที่ทางราชการออกใหมาแสดง) 

4. ทะเบียนบานและบัตรประจําตัวประชาชนของพยานผูรับรองตัวบุคคล (ตัวจริง

พรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

๑. ยื่นคํารองและจัดทําคํารองตามแบบพิมพ ท.ร.31  

๒. สํานักทะเบียนสอบสวนขอเท็จจริงในพื้นที่เพื่อพิสูจนยืนยันสถานะบุคคล 

๓. รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายอาํเภอ/ผูอาํนวยการเขต

พิจารณา 

๔. นายอําเภอ/ผูอํานวยการเขตพิจารณาอนุมัติหรือไมอนุมัติ 
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- กรณีที่มีคําสั่งอนุมัติ  นายทะเบียนสงเรื่องใหสํานักทะเบียนกลางตรวจสอบ

เพื่อปรับปรุงรายการ โดยคืนสถานภาพรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียน

ราษฎร และแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบเปนหนังสือ 

- กรณีที่มีคําสั่งอนุมัติ ใหแจงเหตุผลดังกลาวดวย 

๕. สํานักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร ผลการพิจารณาอนุมัติของนาย

ทะเบียน และดําเนินการปรับปรุงรายการโดยคืนสถานภาพรายการบุคคลในฐานขอมูล

ทะเบียนราษฎร 

๖. สํานักทะเบียนกลาง แจงผลการดําเนินการปรับปรุงรายการโดยคืนสถานภาพ

รายการบุคคลของผูยื่นคําขอในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร    

๗. สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนทองถ่ิน แจงผูยื่นคําขอมาดําเนินการ

ปรับปรุงเอกสารหลักฐานที่ใชในการแสดงตัวของตนเองใหถูกตองตรงกัน/จัดทําบัตร

ประจําตัว (แลวแตกรณี) 
 

ระยะเวลาดําเนินการ 40 วันทําการ 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การขอเปดระบบกรณีไมปรากฏรายการบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนใน

ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

เปนกลุมเปาหมายตามยุทธศาสตรการจัดการปญหาสถานะและสิทธิของบุคคล โดย

ตองเปนผูที่ไดรับการสํารวจเพื่อจัดทําทะเบียนประวัติบุคคลที่ไมมีสถานะทางทะเบียน 

ภายในวันที่ 2 พฤศจิกายน 2554 โดยมีหลักฐานแบบสํารวจเพื่อจัดทําทะเบียนประวัติ 

(แบบ 89) หรือใบตอบรับการสํารวจตามแบบ 89/1 หรือ สําเนาเอกสารดังกลาว แตไมได

รับการบันทึกจัดทําทะเบียนประวัติในฐานขอมูล โดยบุคคลดังกลาวตองมีเอกสารรับรอง

จากหนวยงานหรือองคการที่ทําหนาที่สํารวจ ดังน้ี 

๑. ถาเปนกลุมเด็กหรือบุคคลที่ศึกษาเลาเรียนในสถานศึกษาตองมีหนังสือรับรอง

จากสถานศึกษาที่สํารวจบุคคลน้ัน 

๒. ถาเปนคนไรรากเหงาตองมีหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะหหรือหนวยงานที่

ใหการสงเคราะหดูแลสํารวจบุคคลน้ัน 

๓. กรณีของชนกลุมนอยที่เขามาอาศัยอยูเปนเวลานานแตตกสํารวจ ใหนาย

ทะเบียนสอบบันทึกถอยคําบุคคลที่เปนชนกลุมนอยชาติพันธุเดียวกัน จํานวน 3 คน เพื่อให

การรับรองแทนการเรียกหนังสือรับรอง 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

๑. แบบสํารวจเพื่อจัดทําทะเบียนประวัติบุคคลที่ไมมีสถานะทางทะเบียน (แบบ 

89) หรือใบตอบรับการสาํรวจตามแบบ 89/1 (ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ) 

๒. กลุมเด็กหรือบุคคลที่ศึกษาเลาเรียนในสถานศึกษา มีหนังสือรับรองจาก

สถานศึกษาที่สํารวจ (ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ) 
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๓. กลุมคนไรรากเหงาตองมีหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะหหรือหนวยงานที่ให

การสงเคราะหดูแลและสาํรวจบุคคลน้ัน (รวมทั้งหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะหในสังกัด

ของเอกชน) (ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ) 

๔. ทะเบียนบานและบัตรประจําตัวประชาชนของพยานผูรับรองตัวบุคคล กรณีกลุม

ชนกลุมนอยที่เขามาอาศัยอยูเปนเวลานานแตตกสํารวจ นายทะเบียนสอบบันทึกถอยคํา

บุคคลที่เปนกลุมนอยชาติพันธุเดียวกัน จํานวน 3 คน เพื่อใหการรับรองแทนการเรียก

หนังสือรับรอง(ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ) 

๕. เอกสารอื่นซ่ึงมีรูปถายที่ทางราชการออกให (ถามี) เชน หลักฐานการศึกษา 

หลักฐานการปลอยตัวคุมขัง ฯลฯ (ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

๑. ยื่นคํารองและจัดทําคํารองตามแบบพิมพ ท.ร.31  

๒. สํานักทะเบียนสอบสวนขอเท็จจริงในพื้นที่เพื่อพิสูจนยืนยันสถานะบุคคล 

๓. รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายทะเบียนพิจารณา  

๔. นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติหรือไมอนุมัติ 

- กรณีที่มีคําสั่งอนุมัติ นายทะเบียนสงเรื่องใหสํานักทะเบียนกลางตรวจสอบ 

เพื่อขอเปดระบบการบันทึกจัดทําทะเบียนประวัติบุคคลที่ไมมีสถานะทาง

ทะเบียน และแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบเปนหนังสือ 

- กรณีที่มีคําสั่งไมอนุมัติ ใหแจงเหตุผลดังกลาวดวย  

๕. สํานักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร ผลการพิจารณาอนุญาตของนาย

ทะเบียน และพิจารณาเปดระบบโปรแกรมเพื่อใหบันทึกขอมูลเพิ่มเติม 

๖. สํานักทะเบียนกลาง แจงผลการเปดระบบโปรแกรมเพื่อใหบันทึกขอมูลเพิ่มเติม 

๗. สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนทองถ่ินบันทึกขอมูลในระบบ และแจงผูยื่น

คําขอมาดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัว 
 

ระยะเวลาดําเนินการ 40 วันทําการ 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การขอเลขท่ีบาน 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

- เมื่อมีการปลูกสรางบาน  เจาบานจะตองแจงตอนายทะเบียนเพื่อ ขอเลขที่บาน

ภายใน  15 วัน  นับแตวันที่สรางเสร็จ 

- ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูไดรับมอบหมาย 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง 

๒. ใบรับแจงเก่ียวกับบาน (ท.ร. 9) 

๓. สําเนาเอกสารการเปนเจาของกรรมสิทธิท์ีดิ่น (ถามี) 

๔. เอกสารการขออนุญาตกอสรางตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารฉบับจริง 

(ถามี) 

๕. หนังสือมอบอํานาจ และบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ (กรณมีอบ

อํานาจ) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

๑. ยื่นคํารองพรอมหลักฐาน 

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบหลกัฐาน 

๓. ออกเลขหมายประจําบานและมอบสาํเนาทะเบียนแกผูแจงโดยไมมีคาธรรมเนียม 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การขอเลขท่ีบาน กรณีทะเบียนบานช่ัวคราว 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ เคียนซา 

หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

 เม่ือมีการปลูกสรางบาน  เจาบานจะตองแจงตอนายทะเบียนเพื่อ ขอเลขที่บานภายใน  

15 วัน  นับแตวันที่สรางเสร็จ 

 ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูไดรับมอบหมาย 

 ทะเบียนบานชั่วคราว  ออกใหกับบานที่ตั้งอยูบนที่ไมมีเอกสารสิทธิ์  หรืออยูตั้งอยูในเขต

ที่มีกฎหมายควบคุมอาคาร แตไมไดขออนุญาต ไมมีเอกสารสิทธิ์ อาทิ ที่คลอง (เรือนแพ)  ภบท. 

5 ที่ทางรถไฟ ที่สาธารณประโยชรน ที่ดินของรัฐฯ เปนตน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง 

๒. ใบรับแจงเกี่ยวกับบาน (ท.ร. 9) 

๓. สําเนาเอกสารการเปนเจาของกรรมสิทธิ์ที่ดิน (ถามี) 

๔. เอกสารการขออนุญาตกอสรางตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารฉบับจริง (ถา

มี) 

๕. หนังสือมอบอํานาจ และบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
 

ขั้นตอนในการติดตอ 

๑. ย่ืนคํารองพรอมหลักฐาน 

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐาน 

๓. ออกเลขหมายประจําบานและมอบสําเนาทะเบียนแกผูแจงโดยไมมีคาธรรมเนียม 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสียคาธรรมเนียม 
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 การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

 ท.ร.๒๐/๑ เปนแบบพิมพหนังสือรับรองการเกิดที่ถูกกําหนดข้ึนตามพระราช บัญญัติ

การทะเบียนราษฎร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ เพื่อเปนหลักฐานทางทะเบียนราษฎรที่แสดง

ถึงถ่ินที่เกิดของบุคคลอีกประเภทหน่ึง จะมีความแตกตางจาก ท.ร.๑/๑ ตรงที่ ท.ร.๒๐/๑ 

จะออกใหสําหรับบุคคลที่มีช่ือในทะเบียนบานหรือทะเบียนประวัติโดยไมไดผานการแจงการ

เกิด หรือบุคคลที่เคยมีสูติบัตรแตเอกสารไดสูญหายหรือชํารุดไมสามารถคัดสําเนาหรือคัด

ทะเบียนคนเกิดได ซ่ึงเดิมฝายปกครองไดแกไขปญหาใหกับผูที่ประสงคจะไดหลักฐานการ

เกิดดวยการออกใบรับรองสถานที่เกิดให 

 คุณสมบัติของผูที่จะขอหนังสือรับรองการเกิด  ไดแก 

 ๑. เกิดในประเทศไทยแตไมไดแจงการเกิด หรือ 

 ๒. เคยแจงการเกิดแลวแตไมมีสูติบัตร หรือสูติบัตรสูญหายและสํานักทะเบียนที่

เก่ียวของไมสามารถคัดสําเนาสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิดใหได 

- ผูยื่นคําขอ ไดแก  

๑. ผูที่มอีายุต้ังแต ๑๕ ปบริบูรณ สามารถยื่นคาํขอดวยตนเองได 

๒. ถาผูขอหนังสือรับรองการเกิดอายุตํ่ากวา ๑๕ ปบริบูรณ ใหบิดา มารดา

หรือผูปกครองของเด็กเปนผูยื่นคําขอแทน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง 

๒. รูปถาย 2 น้ิว จํานวน 2 รูป 
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๓. สําเนาทะเบียนบาน หรอืสําเนาทะเบียนประวัติ เชน ท.ร.38 , ท.ร. 38/1 , 

ท.ร.38 ก หรือ ท.ร.38 ข 

๔. หลักฐานที่แสดงวาเกิดในราชอาณาจักรเชน หลกัฐานลงบัญชีทหารกองเกิน , 

ใบสําคัญประจําถ่ินทีอ่ยู หรือใบสําคญัประจําตัวคนตางดาว เปนตน (ถาม)ี  
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

๑. ผูแจงแสดงหลักฐานตอนายทะเบียน 

๒. นายทะเบียน ตรวจสอบเอกสาร สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอมที่

เก่ียวของ เก่ียวกับบิดา มารดา สัญชาติของบิดามารดา ถึงสถานที่เกิด จํานวนพี่นองรวม

บิดามารดา และทีอยูปจจุบัน  

๓. ตรวจสอบรายการบุคคลของผูขอหนังสือรับรองการเกิดกับฐานขอมูลการ

ทะเบียนราษฎรวามีรายการถูกตองตามหลักฐานที่ยื่นไวหรือไม 

๔. ถาผูขอหนังสือรับรองฯ เปนผูที่เกิดในสํานักทะเบียนอื่นที่ไมใชสํานักทะเบียนที่

ยื่นคําขอ และผูขอไมอาจนําพยานหลักฐานหรือพยานบุคคลมาใหทําการสอบสวน นาย

ทะเบียนจะทําเรื่องขอความรวมมือใหสํานักทะเบียนที่เก่ียวของตรวจสอบและสอบสวน

แทน 

๕. เมื่อนายทะเบียนพิจารณาเห็นวาหลักฐานเพียงพอที่จะเช่ือไดวาผูขอเปนผูที่เกิด

ในประเทศไทย ใหจัดทําหนังสือรับรองการเกิดตามแบบ ท.ร.๒๐/๑ มอบใหแกผูขอ ๑ ฉบับ 

สวนคูฉบับใหจัดเก็บไวเปนหลักฐานที่สํานักทะเบียน 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การจําหนายช่ือรอง 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

 ผูประสงคจะจําหนายช่ือรองใหยื่นคําขอตามแบบ ช.1 ตอนายทะเบียนทองที่ ณ 

สํานักงานเขตฯ สํานักทะเบียนอําเภอ ที่ตนเองมีช่ืออยูในทะเบียนบาน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

๑. บัตรประจําตัวประชาชน 

๒. สําเนาทะเบียนบาน 

๓. หนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนช่ือตัว การต้ังหรือเปลี่ยนช่ือรอง แบบ ช.3 หรือ

หลักฐานการต้ังหรือเปลี่ยนช่ือรอง 

๔. หลักฐานการแจงความเอกสารสูญหาย (กรณีหนังสือสําคัญสูญหาย) 

๕. เอกสารอื่น (ถามี) เชน สูติบัตร ทะเบียนรับบุตรบุญธรรม  ทะเบียนสมรส   

ทะเบียนหยา ระบุอํานาจการปกครองบุตร 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

๑. ผูแจงแสดงหลักฐานตอนายทะเบียน 

๒. นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต แจงใหผูยื่นคําขอทราบ 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 50 นาท ี
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีคนสัญชาติไทยหรือ

คนตางดาวท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวตายในตางประเทศ 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

 ผูยื่นคาํรอง ไดแก เจาบานหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากเจาบาน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

๑. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน 

๒. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14 

๓. หลักฐานการจดทะเบียนคนตาย (ที่มีช่ือคนตาย) 

๔. หลักฐานการตายทีอ่อกโดยรฐับาลของประเทศที่มีการตาย (แปลและรบัรอง

ความถูกตองจากกระทรวงการตางประเทศ) 

๕. หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวประชาชนผูที่ไดรับมอบหมาย (กรณีมีการ

มอบหมาย) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

๑. เจาหนาที่รับเรือ่งคาํขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

๒. นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาท ี
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีมีช่ือและรายการ

บุคคลในทะเบียนบานมากกวา 1 แหง 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

 ผูยื่นคาํรอง ไดแก เจาบานหรือผูที่เจาบานมอบอํานาจหรอืบุคคลที่มีช่ือซํ้า 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

๑. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูแจงหรอืของเจาบาน) 

๒. สําเนาทะเบียนบาน (ฉบับเจาบานที่มีรายการบุคคลซํ้ากัน) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

 กรณีผูมีช่ือซํ้ามีช่ืออยูในทะเบียนบานในสาํนักทะเบียนเดียวกัน 

๑. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน ใหบันทึกถอยคําเจาบานหรือคนที่มีช่ือซํ้าเพื่อยืนยันที่อยูแนนอนวาตามขอเท็จจริง

อาศัยอยูบานหลังใด 

๒. จําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบาน

ฉบับเจาบานที่บุคคลดังกลาวไมไดอาศัยอยู ตามแบบ ท.ร.97 ก. โดยใหประทับคําวา 

“จําหนาย” ดวยสีนํ้าเงินหนารายการบุคคลและใหหมายเหตุในชองยายออกไปที่ในทะเบียน

บานวา “ช่ือซํ้า ตามคํารองที่…..ลงวันที่ …..” แลวใหนายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือน

ปกํากับไว 

 กรณีผูมีช่ือซํ้ามีช่ืออยูในทะเบียนบานตางสํานักทะเบียน 

๑. ถาบุคคลที่มีช่ือซํ้านําหลักฐานมาแสดงเพื่อขอใหจําหนายช่ือและรายการบุคคล

ออกจากทะเบียนบาน ใหบันทึกถอยคําบุคคลดังกลาวเพื่อยืนยันที่อยูแนนอน 
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๒. จําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบาน

ฉบับเจาบานที่บุคคลดังกลาวไมไดอาศัยอยู ตามแบบ ท.ร.97 ก. โดยใหประทับคําวา 

“จําหนาย” ดวยสีนํ้าเงินหนา  รายการบุคคลและใหหมายเหตุในชองยายออกไปที่ใน

ทะเบียนบานวา “จําหนายช่ือซํ้า ตามหนังสือที่ .. ลงวันที่ .. หรือคํารองที่ … ลงวันที่ ….” 

แลวใหนายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปกํากับไว 

๓. ถาไดรับแจงจากสํานักทะเบียนที่บุคคลมีช่ือซํ้ามีช่ืออยู ใหดําเนินการเชนเดียวกับ 

ขอ 2 และแจงเจาบานใหนําสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานมาดําเนินการจําหนายรายการ

ใหถูกตอง 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 2 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เมื่อปรากฏวาบุคคลใน

ทะเบียนบานไดตายไปแลว แตยังไมไดจําหนายช่ือและรายการบุคคล 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

 ผูยื่นคาํรอง ไดแก เจาบานหรือผูที่เจาบานมอบอํานาจหรอืบุคคลที่มีช่ือซํ้า 

 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

๑. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาของบาน 

๒. สําเนาทะเบียนบาน (ฉบับเจาบานที่ปรากฏช่ือคนตาย) 

๓. เอกสารที่เก่ียวของกับผูตาย(ถามี) 

๔. หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวผูมอบหมาย (กรณีมีการมอบหมาย) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

๑. เจาหนาที่รับเรือ่งคาํขอ 

๒. สอบสวนเจาบานและบุคคลที่นาเช่ือถือใหปรากฏขอเท็จจริงถึงสาเหตุที่ยัง

ปรากฏช่ือและ รายการคนตายในทะเบียนบาน 

๓. จําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบาน

ฉบับเจาบานตามแบบ ท.ร.97 ก โดยประทับคําวา “จําหนาย” หนารายการบุคคลและให

หมายเหตุในชองยายออกไปที่วา “จําหนายตามคํารองที่… ลงวันที่ …” แลวให นาย

ทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปกํากับไว 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาท ี
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 



 23 

 การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เมื่อมีคําสั่งศาลใหผูใดเปน

คนสาบสูญ 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

 ผูยื่นคาํรอง ไดแก เจาบานหรือผูที่เจาบานมอบอํานาจหรอืบุคคลที่มีช่ือซํ้า 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

๑. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาของบาน 

๒. สําเนาทะเบียนบาน (ฉบับเจาบานที่ปรากฏช่ือคนสาบสญู) 

๓. สําเนาคําสั่งศาล 

๔. หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวผูมอบหมาย (กรณีมีการมอบหมาย) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

๑. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอและตรวจหลักฐานคําสั่งศาลใหเปนคนสาบสูญ บัตรหรือ

สําเนาบัตรประจําตัวของคนสาบสูญ (ถามี)  

๒. สอบสวนเจาบานและบุคคลที่นาเช่ือถือใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับคนสาบสูญ 

๓. จําหนายช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบานฉบับเจา

บาน โดยหมายเหตุในชองยายออกไปที่วา “จําหนายตามคํารอง ที่…ลงวันที่…” แลวใหนาย

ทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปกํากับไว 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาท ี
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การแจงขอทําหนาท่ีเปนเจาบาน 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

 ผูรอง ไดแกผูมีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบาน ซ่ึงรายการในชองสถานะภาพ

มิไดระบุวาเปนเจาบาน แตมีความประสงคจะทําหนาที่เปนเจาบาน 

 เจาบาน  คือ  ผู ซ่ึงเปนหัวหนาครอบครองบานในฐานะเปนเจาของ(เจาของ

กรรมสิทธิ์ ) ผู เชา หรือในฐานะ อื่นใดก็ตามบุคคลที่ทําหนาที่เปนเจาบาน พิจารณา

ตามลําดับดังน้ี 

๑. ทะเบียนบานระบุผูทาํหนาที่เปนเจาบาน 

๒. หากบุคคลตาม (1) ไมสามารถปฏิบัติกิจการได ใหบุคคลอื่นทีม่ีช่ือในทะเบียน

บานทําหนาที่เปนเจาบานแทนโดยใหบันทึกถอยคําไวเปนหลักฐาน 

๓. ผูเยาวหรือบุคคลไรความสามารถทีม่ีช่ือในทะเบียนบาน สามารถทาํหนาที่

ดังกลาวไดก็ใหทําหนาทีไ่ด โดยใหบันทึกถอยคําไวเปนหลักฐาน 

๔. บานวาง ใหตรวจสอบหรือสอบถามใหไดขอเท็จจริงวาเปนผูมีหนาที่

ครอบครองดูแลบานในขณะน้ันพรอมเอกสารหลักฐานสัญญาซ้ือขาย 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง 

๒. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14 ที่ผูรองประสงคจะขอลงรายการเปน

เจาบาน 

๓. หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวผูมอบหมาย (กรณีมีการมอบหมาย) 
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ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูรองยื่นคาํรองตอนายทะเบียน 

2. นายทะเบียนตรวจสอบบัตรประจําตัวของผูรองพรอมทะเบียนบานที่นําไปแสดง

วา ผูรองมีช่ือในทะเบียนบานและในชองรายการระบุวาเปน "เจาบาน" หรือไม 

3. ถาไมใชบุคคลตามขอ 2 ก็จะตรวจดูวาผูรองมีช่ือปรากฏในทะเบียนบานน้ัน

หรือไม ถามีก็จะบันทึกปากคําไวเปนหลักฐานถึงสาเหตุ ที่ไปแจงแทนเจาบาน กรณีที่มีผูมี

ช่ือในทะเบียนบานเปนผูเยาวหรือเสมือนไรความสามารถ ใหผูปกครองตามกฎหมายเปน

ผูทําหนาที่แทน 

4. แตถาบานหลังน้ันเปนบานวางไมมีใครมีช่ือในทะเบียนบาน หากคนที่ครอบครอง

ดูแลบานอยูขณะน้ันไปแจง นายทะเบียนก็จะบันทึกปากคําไวและดําเนินการรับแจงให

เทาน้ัน  
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 26 

 การแจงรื้อถอนบาน หรือบานถูกทําลาย 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูรอง คือ ผูที่มคีวามประสงคจะแจงการรื้นบาน หรือแจงบานถูกทําลาย 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับแตวันที่มีการรื้อถอน หรอืบานถูกทําลาย 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน 

2. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน  
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรือ่งคาํขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารตนฉบับหรือ

เอกสารหลักฐานท่ีเก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียน 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

 ผูรอง ไดแก เจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียจะขอใหนายทะเบียน ตรวจ คัด หรือ

คัดและรับรองสําเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎรซ่ึงเปนตนฉบับ 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูรอง กรณีเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียมา

ดําเนินการดวยตนเอง) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูมอบหมาย พรอมหนังสือมอบหมาย กรณีที่มีการ

มอบหมาย) 

3. หลักฐานที่แสดงความเปนผูมีสวนไดเสีย 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาท ี
 

คาธรรมเนียม - จํานวน 20 บาท 
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 การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

 ผูรอง ไดแกเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียจะขอใหนายทะเบียนตรวจ คัด หรือ

คัดและรับรองสําเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎร ไดที่สํานักทะเบียนที่จัดทําทะเบียน

ราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร แหงใดแหงหน่ึงก็ได 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูรอง กรณีเจาของรายการหรอืผูมสีวนไดเสียมา

ดําเนินการ) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูมอบหมาย พรอมหนังสือมอบหมาย กรณีมีการ

มอบหมาย) 

3. หลักฐานที่แสดงการเปนผูมีสวนไดเสีย 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาท ี
 

คาธรรมเนียม - จํานวน 20 บาท 

 

 

 



 29 

 การเพิ่มช่ือ กรณีการใชสูติบัตร ใบแจงการยายท่ีอยู หรือทะเบียนบานแบบเดิม 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูยื่นคาํรอง ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพิ่มช่ือ 

2. สถานทีย่ื่นคํารอง ประกอบดวย 

1) กรณีผูรองมีหลักฐานสูติบัตร หรือใบแจงยายที่อยู ใหยื่นคํารองที่ สํานัก

ทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนทองถ่ิน ที่ออกเอกสารสูติบัตร หรือใบแจงยายที่อยู 

แลวแตกรณี 

2) กรณีผูรองมีหลักฐานทะเบียนบานแบบเดิม ใหยื่นคํารองที่ สาํนักทะเบียน

อําเภอ หรือสํานักทะเบียนทองถ่ิน ที่ผูรองมีช่ืออยูในหลักฐานทะเบียนบานเปนครั้งสุดทาย 

3. พยานบุคคล ไดแก บุคคลทีส่ามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ

ได อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูรอง ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนแบบขาว

ดํา ฯลฯ) 

2. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ของบานที่จะขอเพิ่มช่ือ) 

3. หลักฐานทะเบียนราษฎรที่มีรายการบุคคลที่ขอเพิ่มช่ือ เชน สูติบัตร ใบแจงการ

ยายที่อยู หรือทะเบียนบานแบบเดิม (ตามแตกรณี) 

4. เอกสารที่ราชการออกให เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร (ถามี) 

 

 

 



 30 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. การตรวจสอบหลักฐาน พยานบุคคล พยานแวดลอม และรวมรวมขอเท็จจริง 

พรอมความเห็น เสนอ นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา 

3. นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และ

แจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การเพิ่ ม ช่ือ  กรณีคนซึ่ ง ไมมีสัญชาติ ไทยได รับการผอนผันใหอ ยูอา ศัยใน

ราชอาณาจักร เปนกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมืองหรือกฎหมาย

วาดวยสัญชาติ 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูที่ขอเพิ่มช่ือ 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ

ได อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาทะเบียนบาน (ของบานที่ขอเพิ่มช่ือ) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ของเจาบาน ถามี) 

3. หลักฐานทะเบียนบาน หรือทะเบียนประวัติ หรือบัตรประจําตัวบิดา มารดา และ

ของผูขอเพิ่มช่ือ (ถามี) 

4. หลักฐานอื่นที่ทางราชการออกให เชน ใบอนุญาตทํางาน หลักฐานการศึกษา 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. สอบสวนผูรอง เจาบาน พยานบุคคลที่นาเช่ือถือใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ

ประวัติความเปนมาของผูขอเพิ่มช่ือ สถานที่เกิด สถานะการอยูอาศัยในประเทศไทย โดย

รวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น เสนอ นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน 

พิจารณา 
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3. นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา อนุมัติ/ไมอนุมัติ และ

แจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยท่ีไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยูในประเทศไทย 

เปนการถาวรขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบาน 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูที่ขอเพิ่มช่ือ 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ

ได อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาทะเบียนบาน (ของบานที่ขอเพิ่มช่ือ) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูรอง ถามี) 

3. ใบสําคัญถ่ินที่อยู หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวของผูขอเพิ่มช่ือ หรือ

หนังสือรับรองที่หนวยงานของรัฐออกใหเพื่อรับรองการไดรับอนุญาตใหมีถ่ินที่อยู 

4. สําเนาทะเบียนบาน (ท.ร. 13) สําเนาทะเบียนประวัติหรือบัตรประจําตัวคนซ่ึง

ไมมีสัญชาติไทย (ถามี) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. สอบสวนผูรอง เจาบาน พยานบุคคลที่นาเช่ือถือใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ

ประวัติความเปนมาของผูขอเพิ่มช่ือ  และความยินยอมของเจาบานใหเพิ่มช่ือเขาทะเบียน

บาน โดยรวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น เสนอ นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียน

ทองถ่ิน พิจารณา 



 34 

3. นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และ

แจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การเพิ่มช่ือ กรณีคนตางดาวท่ีมีหนังสือเดินทางเขามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลา

การอนุญาตใหอยูในประเทศไทยยังไมสิ้นสุด มีความประสงคขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบาน 

ท.ร. ๑๓ 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ เคียนซา 

หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูย่ืนคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ขอเพิ่มชื่อ 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือได 

อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาทะเบียนบาน (ของบานที่จะขอเพิ่มชื่อ) 

2. บัตรประจําตัวของผูรอง (ถามี) 

3. หนังสือเดินทางของผูขอเพิ่มชื่อ ซึ่งแปลเปนภาษาไทย โดยสถาบันที่นาเชื่อถือ 
 

ขั้นตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการย่ืนประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

2. สอบสวนผูรอง เจาบาน พยานบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏขอเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ

ความเปนมาของผูขอเพิ่มช่ือ  และความยินยอมของเจาบานใหเพิ่มช่ือเขาทะเบียนบาน โดย

รวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น เสนอ นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น พิจารณา 

3. นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น พิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง

ผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสียคาธรรมเนียม 
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 การเพิ่มช่ือ กรณีคนท่ีมีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหน่ึง 

หรือบิดาและมารดาเปนผูไมมีสัญชาติไทย หรือบุคคลท่ีไดสัญชาติไทยโดยมีคําพิพากษา

หรือคําสั่งของศาลโดยถึงท่ีสุด 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดาหรือผูที่ขอเพิ่มช่ือ 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ

ได อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สูติบัตรผูขอเพิ่มช่ือ (ถามี) 

2. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ของบานที่ขอเพิ่มช่ือ) 

3. ใบสําคัญถ่ินที่อยู หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว หรือหนังสือรับรองที่

หนวยงานของรัฐออกใหเพื่อรับรองการไดรับอนุญาตใหมีถ่ินที่อยู 

4. เอกสารอื่นที่ทางราชการออกให เชน หลักฐานการศึกษา ทะเบียนนักเรียน (ถา

มี) 

5. คําสั่งของรัฐมนตรี หรือคําพิพากษาของศาล (กรณีบุคคลไดสัญชาติไทยโดยคําสั่ง

ของรัฐมนตรีตามบทบัญญัติแหงกฎหมายวาดวยสญัชาติ และบุคคลที่ไดสัญชาติไทยโดยมคีาํ

พิพากษาหรือคําสั่งของศาลถึงที่สุด) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 
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2. สอบสวนเจาบาน บิดา มารดา และบุคคลที่นาเช่ือถือใหปรากฏขอเท็จจริง

เก่ียวกับประวัติของบุคคลที่ของเพิ่มช่ือ โดยรวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น เสนอ นาย

ทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินพิจารณา 

3. นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และ

แจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การเพิ่มช่ือ กรณีคนท่ีไมมีสัญชาติไทยตอมาไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูที่ขอเพิ่มช่ือ 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ

ได อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาทะเบียนบาน (ที่ขอเพิ่มช่ือ) 

2. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 

3. เอกสารที่ทางราชการออกใหซ่ึงแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย เชน หนังสือสําคัญ

การแปลงสัญชาติ ประกาศกระทรวงมหาดไทย สาํเนาคําสั่งศาล หรือคําพิพากษา (ถามี) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. สอบสวนผูรอง เจาบาน พยานบุคคลที่นาเช่ือถือใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ

ประวัติความเปนมาของผูขอเพิ่มช่ือ และบิดามารดา โดยรวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น 

เสนอ นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา 

3. นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และ

แจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 

คาธรรมเนียม - ไมเสียคาธรรมเนียม 
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 การเพิ่มช่ือ กรณีคนไทยท่ีเกิดในตางประเทศขอเพิ่มช่ือ โดยมีเหตุจําเปนท่ีไมอาจ

เดินทางกลับประเทศไทย 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ขอเพิ่มช่ือ 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ

ได อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาทะเบียนบาน (ของบานที่ขอเพิ่มช่ือ) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูรอง ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา 

ฯลฯ) 

3. หนังสือรับรองการเกิดที่ออกใหโดยสถานทูต หรือสถานกงสุลไทย หรือเอกสาร

รับรองการเกิดที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐบาลตางประเทศที่ผูขอเพิ่มช่ือเกิด (เอกสาร

รับรองการเกิดที่ออกโดยรัฐบาลตางประเทศ ตองผานการแปลและรับรองจากระทรวงการ

ตางประเทศของไทย) 

4. เอกสารอื่นที่ทางราชการออกให (เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร ถามี) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. ตรวจสอบหลักฐาน สอบสวนเจาบาน และบุคคลที่นาเช่ือถือได ใหปรากฎ

ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาของผูขอเพิ่มช่ือ และความจําเปนที่ไมอาจเดินทาง
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กลับประเทศไทยได โดยรวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น เสนอให นายทะเบียนอําเภอ

หรือนายทะเบียนทองถ่ินพิจารณา 

3. นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และ

แจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การเพิ่มช่ือ กรณีคนไมมีสัญชาติไทยท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมีช่ือ

ในทะเบียนบานขอเพิ่มช่ือ 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ เคียนซา 

หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูย่ืนคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพิ่มชื่อ 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือได 

อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาทะเบียนบาน  (ของบานที่ขอเพิ่มชื่อ) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูรอง ถามี) 

3. ใบสําคัญประจําถิ่นที่อยู หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวของผูขอเพิ่มชื่อ หรือ

หนังสือรับรองที่หนวยงานรัฐออกใหเพื่อรับรองการไดรับอนุญาตใหมีถิ่นที่อยู 

4. สําเนาทะเบียนบานที่คนตางดาวผูน้ันเคยมีชื่อปรากฏอยู (ถามี) 

5. สําเนาทะเบียนบาน (ท.ร. 13) หรือสําเนาทะเบียนประวัติ (ถามี) 
 

ขั้นตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการย่ืนประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

2. สอบสวนผูรอง เจาบาน พยานบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏขอเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ

ความเปนมาของผูขอเพิ่มช่ือ  และความยินยอมของเจาบานใหเพิ่มช่ือเขาทะเบียนบาน โดย

รวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น เสนอ นายอําเภอ พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 

3. เม่ือไดรับแจงจากนายอําเภอแลว นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น 

ดําเนินการเพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบาน  และแจงใหผูรองทราบ 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

คาธรรมเนียม - ไมเสียคาธรรมเนียม 
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 การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ หรือเกิดใน

ตางประเทศเดินทางเขามาในประเทศไทย โดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ เคียนซา 

หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูย่ืนคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ขอเพิ่มชื่อ 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือได 

อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาทะเบียนบาน (ของบานที่จะขอเพิ่มชื่อ) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา ฯลฯ) 

3. หลักฐานที่เกี่ยวของกับผูขอเพิ่มชื่อ เชน หนังสือเดินทาง หนังสือรับรองการเกิด 
 

ขั้นตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการย่ืนประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

2. นายทะเบียนทําหนังสือไปยัง สํานักงานตรวจคนเขาเมืองแหงทองที่ที่ผู น้ันเดิน

ทางเขามาในประเทศไทย เพื่อพิสูจนสัญชาติ (เม่ือไดรับแจงการพิสูจนสัญชาติแลว จึงเสนอให

นายทะเบียนพิจารณา) 

3. ตรวจสอบพยานหลักฐาน พยานบุคคล พยานแวดลอม  และรวบรวมขอเท็จจริง 

พรอมหนังสือยืนยันการพิสูจนสัญชาติจากสํานักงานตรวจคนเขาเมือง และความเห็นให นาย

ทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่นเพื่อพิจารณา 

4. นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น พิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต  และแจง

ใหผูรองทราบ 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน 

คาธรรมเนียม - ไมเสียคาธรรมเนียม 
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 การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูขอเพิ่มช่ือ (กรณีผูขอเพิ่มช่ือเปนผูเยาวใหบิดา มารดา หรือผูปกครองตาม

กฎหมายเปนผูยื่น) 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ

ได อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูรอง ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา 

ฯลฯ) 

2. หลักฐานการเกิดของผูรอง (หลักฐานการจดทะเบียนคนเกิด ที่ออกใหโดย

สถานทูตไทย หรือสถานกงสุลไทย ในตางประเทศ หรือหลักฐานการเกิดที่ออกใหโดย

หนวยงานของประเทศที่บุคคลน้ันเกิด) 

3. เอกสารที่แปลและรับรอง โดยกระทรวงการตางประเทศของไทย (กรณีผูรองมี

หลักฐานการเกิดที่ออกใหโดยหนวยงานของประเทศที่บุคคลน้ันเกิด) 

4. หนังสือเดินทางของผูขอเพิ่มช่ือ 

5. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร. 14) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบ้ืองตน 

2. ตรวจสอบหลักฐาน เจาบาน และบุคคลที่นาเช่ือถือใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ

ประวัติความเปนมาและรายการบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ สอบสวนเจาบานที่ขอเพิ่มช่ือ
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และคํายินยอม โดยรวบรวมขอเท็จจริง พรอมความเห็น เสนอนายทะเบียนอําเภอ

หรือนายทะเบียนทองถ่ินพิจารณา 

3. นายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนทองถ่ิน พิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต และแจง

ผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากตางประเทศ โดยใชหนังสือ

เดินทางของตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ขอเพิ่มช่ือ 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ

ได อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาทะเบียนบาน (ที่ผูรองขอเพิ่มช่ือ) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา ฯลฯ) 

3. หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผูขอเพิม่ช่ือ (เชน หนังสือเดินทางของตางประเทศ 

หรือหนังสือสําคัญประจําตัว หลักฐานการศึกษา หรือหลักฐานทหาร ถามี) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. กรณีที่ผูขอเพิ่มช่ือมีเอกสารราชการที่ระบุวาเปนผูมีสัญชาติไทย ใหทําเรื่อง

ตรวจสอบไปยังหนวยงานราชการที่ออกเอกสารดังกลาว 

3. เมื่อไดรับแจงจากหนวยงานที่ออกเอกสารราชการระบุวาผูขอเพิ่มช่ือเปนผูมี

สัญชาติไทยแลว ใหสอบสวนเจาบาน พรอมคํายินยอมใหเพิ่มช่ือ ผูแจง และบุคคลที่

นาเช่ือถือ โดยรวบรวมขอเท็จจริง พรอมความเห็น เสนอให นายทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา 
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4. นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และ

แจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   90 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การเพิ่มช่ือ กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อป พ.ศ. 2499 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. จะตองเปนผูที่เกิดกอนวันที่ 1มิถุนายน 2499 

2. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ขอเพิ่มช่ือ 

3. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ

ได อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาทะเบียนบาน (ของบานที่จะขอเพิ่มช่ือ) 

2. บัตรประจําตัวประชน (ของผูรอง ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา) 

3. หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ เชน บัญชีสํามะโนครัว ทะเบียน

สมรส (ถามี) 

4. เอกสารที่ราชการออกให เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร (ถามี) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียน ตรวจสอบพยานหลักฐาน พยานบุคคล พยานแวดลอม  และ

รวบรวมขอเท็จจริง พรอมความเห็นให นายอําเภอ แหงทองที่ พิจารณา อนุมัติ/ไมอนุมัติ 

3. นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน ดําเนินการเพิ่มช่ือเขาในทะเบียน

บาน  และแจงใหผูรองทราบ 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลไดเสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย โดยบทบัญญัติแหง

กฎหมายซึ่งไมอาจพิจารณาสั่งการเปนอยางอื่น หรือโดยคําสั่งของศาลถึงท่ีสุด หรือเพิก

ถอนใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูที่ขอเพิ่มช่ือ 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ

ได อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาทะเบียนบาน (ของบานที่ขอเพิ่มช่ือ) 

2. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน (ถามี) 

3. หลักฐานทะเบียนที่มีรายการบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ เชน บัญชีสํามะโนครัว 

ทะเบียนสมรส (ถามี) 

4. เอกสารทะเบียนราษฎร เชน ทะเบียนบาน ท.ร.13 ทะเบียนประวัติ ท.ร.38/1 

ท.ร. 38ข (ถามี) 

5. เอกสารที่ทางราชการออกให เชน หลักฐานทหาร ใบสําคัญถ่ินที่อยู หรือ

ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว (กรณีที่มีบิดา มารดา เปนคนตางดาว) ถาม ี
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. สอบสวนเจาบาน บิดา มารดา (ถามี) ผูขอเพิ่มช่ือ และบุคคลที่นาเช่ือถือ ให

ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติของผูขอเพิ่มช่ือ บิดา มารดา โดยเฉพาะสถานที่เกิด 
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ขอเท็จจริง และสัญชาติ โดยรวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น เสนอ นายทะเบียนอําเภอ

หรือนายทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา 

3. นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และ

แจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลท่ีถูกจําหนายช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบาน เน่ืองจาก

มีช่ือและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูที่ขอเพิ่มช่ือ 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ

ได อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาทะเบียนบาน (ของบานที่ผูรองถูกจําหนายเน่ืองจากทุจริต) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูรอง ถามี) 

3. หลักฐานทะเบียนที่มีรายการของผูขอเพิ่มช่ือ เชน บัญชีสํามะโนครัว ทะเบียน

สมรส (ถามี) 

4. เอกสารทะเบียนราษฎร เชน ทะเบียนบาน ท.ร.13 , ทะเบียนประวัติ ท.ร. 

38/1 หรือ ท.ร. 38 ข 

5. เอกสารที่ทางราชการออกให เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร ใบสําคัญ

ถ่ินที่อยูหรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวของบิดามารดา (กรณีผูขอเพิ่มช่ือมีบิดา มารดา 

เปนคนตางดาว) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนสอบสวนผูรอง เจาบาน บิดา มารดา พยานบุคคลที่นาเช่ือถือให

ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาของผูขอเพิ่มช่ือ  และสาเหตุที่มีการแจงการ
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ตาย หรือการจําหนายรายการบุคคล เพื่อสอบสวนวาเปนการแจงโดยทุจริตหรือไม โดย

รวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น เสนอ นายอําเภอ ทองที่พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 

3. เมื่อไดรับแจงจากนายอําเภอแลว นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน 

ดําเนินการเพิ่มช่ือในทะเบียนบาน และแจงใหผูรองทราบ 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทยขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบาน โดยไม

มีหลักฐานมาแสดง 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพิ่มช่ือ 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ

ได อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาทะเบียนบาน (ของบานที่จะขอเพิ่มช่ือ) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูรอง ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา 

ฯลฯ) 

3. หลักฐานราชการอื่น เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร (ถามี) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. สอบสวนผูรอง เจาบาน พยานบุคคลที่นาเช่ือถือใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ

ประวัติความเปนมา ของผูขอเพิ่มช่ือ โดยรวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น เสนอให 

นายอําเภอทองที่ พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 

3. เมื่อไดรับแจงจากนายอําเภอแลว นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน 

ดําเนินการเพิ่มช่ือเขาในทะเบียนบาน และแจงใหผูขอเพิ่มช่ือทราบ 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การเพิ่มช่ือ เด็กอนาถา ซึ่งอยูในความอุปกระเลี้ยงดูของบุคคล หนวยงานเอกชน 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูยื่นคํารอง ไดแก ผูอุปการะ หรือหนวยงานที่อุปการะ 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ

ได อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาทะเบียนบาน (ของบานที่ขอเพิ่มช่ือ) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูรอง ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา 

ฯลฯ) 

3. หลักฐานรับตัวเด็กไวอุปการะ (ถามี) 

4. หลักฐานที่เก่ียวของกับเด็กที่ขอเพิ่มช่ือ เชน หลักฐานการศึกษา จดหมาย 

ภาพถาย (ถามี) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. สอบสอนผูรอง เจาบาน และบุคคลที่นาเช่ือถือ โดยรวบรวมหลักฐาน พรอม

ความเห็นเสนอให นายอําเภอ พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 

3. เมื่อไดรับแจงจากนายอําเภอแลว นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน 

ดําเนินการเพิ่มช่ือ และแจงใหผูขอเพิ่มช่ือทราบ 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การเพิ่มช่ือ บุคคลท่ีไดมีการลงรายการ "ตายหรือจําหนาย" ในทะเบียนบานฉบับท่ีมี

เลขประจําตัวประชาชน เน่ืองจากการแจงตายผิดคน หรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ เคียนซา 

หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูย่ืนคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ขอเพิ่มชื่อ 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือได 

อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาทะเบียนบาน (ที่มีการลงรายการ "ตายหรือจําหนาย") 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูรอง ถามี) 

3. มรณบัตร หรือใบรับแจงการตาย (กรณีลงรายการ "ตาย") 

4. เอกสารที่ทางราชการออกให เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร (ถามี) 
 

ขั้นตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการย่ืนประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

2. สอบสวนผูรอง เจาบาน พยานบุคคลที่นาเช่ือถือใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ

ความเปนมาของผูขอเพิ่มช่ือ  และสาเหตุที่มีการแจงการตาย หรือการจําหนายรายการบุคคล 

เพื่อสอบสวนวาเปนการแจงโดยทุจริตหรือไม โดยรวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น เสนอ 

นายอําเภอ พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 

3. เม่ือไดรับแจงจากนายอําเภอแลว นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น 

ดําเนินการยกเลิกการลงรายการ และแจงใหผูรองทราบ 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสียคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการเกิด กรณีการแจงสํานักทะเบียนอื่น 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ เคียนซา 

หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูแจงไดแก บิดา หรือมารดา หรือผูปกครองโดยชอบดวยกฎหมายของเด็กที่เกิด 

หรือผูไดรับมอบหมายจากบิดา มารดาหรือผูปกครอง 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับแตวันที่เด็กเกิด 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชนผูแจง และบัตรประจําตัวประชาชนบดิา มารดา (ถามี) 

2. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ที่ปรากฏช่ือบิดา มารดา หรือผูปกครองที่

ชอบดวยกฎหมายของเด็กที่เกิด) 

3. หนังสือรับรองการเกิด ท.ร. 1/1 ที่ออกโดยโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาล  หรือผล

ตรวจสารพันธุกรรม (DNA) (ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ที่ตรวจพิสูจนจากหนวยงานของรัฐ 

หรือสถาบันที่นาเชื่อถือ ซึ่งแสดงความสัมพันธการเปนบิดามารดาของเด็กที่เกิด) 

4. หนังสือมอบหมาย (กรณีมอบหมายใหบุคคลอ่ืนแจงแทน) 

5. บัตรประจําตัวประชาชน (ของพยานบุคคลที่มาใหถอยคํา อยางนอย 2 คน) 
 

ขั้นตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการย่ืนประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 
 

คาธรรมเนียม  - จํานวน 20 บาท 

 

 



 56 

 การรับแจงการเกิด กรณีการแจงสํานักทะเบียนอื่น 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ เคียนซา 

หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูแจงไดแก 

(1) กรณีเกิดในบาน บิดา หรือมารดา หรือเจาบานที่ เด็กเกิด หรือผูที่ ไดรับ

มอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจาบาน 

(2) กรณีเกิดนอกบาน บิดา หรือมารดา หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากบิดา หรือ

มารดา 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับตั้งแตวันที่เด็กเกิด 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวของผูแจง และบตัรประจําตัวประชาชนของบิดา มารดา (ถามี) 

2. สําเนาทะเบียนบาน หรือสําเนาทะเบียนประวัติของบิดา มารดา (ถามี) 

3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ที่จะขอเพิ่มชื่อเด็กที่เกิด) 

4. หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร. 1/1 (ที่ออกใหโดยโรงพยาบาลที่เด็กเกิด เปน

กรณีเด็กที่เกิดในสถานพยาบาล) 

5. ใบรับแจงการเกิดตามแบบ ท.ร. 1 ตอนหนา (กรณีแจงเกิดกับกํานัน ผูใหญบาน 

และเด็กเกิดในบาน) 

6. หนังสือมอบหมาย (ถามี) (กรณีมอบใหบุคคลอ่ืนเปนผูแจง) 
 

ขั้นตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการย่ืนประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 

คาธรรมเนียม - จํานวน 20 บาท 
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 การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ เคียนซา 

หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูแจงไดแก 

(1) กรณีเกิดในบาน บิดา หรือมารดา หรือเจาบานที่ เด็กเกิด หรือผูที่ ไดรับ

มอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจาบาน 

(2) กรณีเกิดนอกบาน บิดา หรือมารดา หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากบิดา หรือ

มารดา 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับตั้งแตวันที่เด็กเกิด 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวของผูแจง และบตัรประจําตัวประชาชนของบิดา มารดา (ถามี) 

2. สําเนาทะเบียนบาน หรือสําเนาทะเบียนประวัติของบิดา มารดา (ถามี) 

3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ที่จะขอเพิ่มชื่อเด็กที่เกิด) 

4. หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร. 1/1 (ที่ออกใหโดยโรงพยาบาลที่เด็กเกิด เปน

กรณีเด็กที่เกดิในสถานพยาบาล) 

5. ใบรับแจงการเกิดตามแบบ ท.ร. 1 ตอนหนา (กรณีแจงเกิดกับกํานัน ผูใหญบาน 

และเด็กเกิดในบาน) 

6. หนังสือมอบหมาย (ถามี) (กรณีมอบใหบุคคลอ่ืนเปนผูแจง) 
 

ขั้นตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการย่ืนประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 

คาธรรมเนียม - ไมเสียคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไรเดียงสาถูกทอดท้ิง 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. เด็กที่จะแจงเกิด ตองมีอายุตํ่ากวา 7 ป 

2. ผูแจง ไดแก เจาหนาที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย ที่

รับตัวเด็กไว 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน 

2. สําเนาทะเบียนบาน ท.ร.14 (ของสถานสงเคราะหหรือที่เรียกช่ืออื่น ที่รับตัวเด็ก

ที่แจงเกิดเอาไว) 

3. บันทึกการรับตัวเด็กไว (ที่ออกโดย พนักงานฝายปกครอง หรือตํารวจ หรือ

เจาหนาที่พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย ซ่ึงไดรับตัวเด็กเอาไว) 

4. รูปถายของเด็ก 2 น้ิว จํานวน 2 รูป 

5. หลักฐานอื่นๆ ทีเก่ียวของกับตัวเด็ก ทั้งพยานเอกสาร หรือพยานวัตถุ 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบ้ืองตน 

2. การสอบสวนพยานหลักฐาน พยานบุคคล และรวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นให 

นายอําเภอ แหงทองที่ พิจารณา อนุมัติ/ไมอนุมัติ และแจงผลการพิจารณาใหนาย

ทะเบียนทราบ 

3. นายทะเบียนพิจารณารับแจงการเกิด และแจงผลการพิจารณา 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   90 วัน 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการเกิด กรณีเด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการี หรือบุพการีทอดท้ิง

ท่ีอยูในอุปการะ หรือการสงเคราะห 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ เคียนซา 

หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. เด็กที่จะแจงเกิด ตองมีอายุต่ํากวา 18 ป 

2. ผูแจง ไดแก หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหนวยงานเอกชนที่สงเคราะหชวยเหลือเด็ก

ตามรายชื่อหนวยงานที่กระทรวงมหาดไทยประกาศกําหนด หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน 

2. สําเนาทะเบียนบาน ท.ร.14 (ของสถานสงเคราะหหรือที่เรียกช่ืออ่ืน ที่รับตัวเด็กที่

แจงเกิดเอาไว) 

3. หลักฐานการรับตัวเด็กไว 

4. รูปถายของเด็ก 2 น้ิว จํานวน 2 รูป 

5. หลักฐานอ่ืนๆ ทีเกี่ยวของกับตัวเด็ก ทั้งพยานเอกสาร หรือพยานวัตถุ 
 

ขั้นตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการย่ืนประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

2. รวบรวมหลักฐาน  เสนอใหนายอําเภอแหงทองที่ พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ  และแจง

ผลการพิจารณาใหนายทะเบียนทราบ 

3. นายทะเบียนพิจารณารับแจงการเกิด และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   90 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสียคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการเกิดเกินกําหนด 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ระยะเวลาการแจง ต้ังแตพนกําหนด 15 วัน นับแตวันที่เกิด 

2. ผูแจง ไดแก 

(1) บิดา มารดา หรือผูปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจงการเกิดยังไมบรรลุนิติภาวะ 

(2) ผูที่ยังไมไดแจงการเกิด แจงการเกิดดวยตนเอง 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูแจง) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว ของบิดา มารดา 

หรือผูปกครองของเด็ก (ถามี) 

3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ที่มีช่ือบิดา มารดา หรือผูปกครอง (ถามี) 

4. รูปถายของเด็ก 2 น้ิว จํานวน 2 รูป 

5. หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.1/1 (กรณีที่เด็กเกิดในสถานพยาบาล) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. รวมรวมพยานหลักฐาน เสนอใหนายอําเภอแหงทองที่พิจารณา อนุมัติ/ไมอนุมัติ 

และแจงผลการพิจารณาใหนายทะเบียนทราบ 

3. นายทะเบียนพิจารณา รับแจงการเกิด และแจงผลการพิจารณา 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   90 วัน 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการเกิดเกินกําหนด กรณีทองท่ีอื่น 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ เคียนซา 

หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ระยะเวลาการแจง ตั้งแตพนกําหนด 15 วัน นับแตวันที่เกิด 

2. ผูแจง ไดแก  

(1) บิดา มารดา หรือผูปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจงการเกิดยังไมบรรลุนิติภาวะ 

(2) ผูที่ยังไมไดแจงการเกิด แจงการเกิดดวยตนเอง 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูแจง) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว ของบิดา มารดา หรือ

ผูปกครองของเด็ก (ถามี) 

3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร.14) ที่มีช่ือบิดา มารดา หรือผูปกครองของ

เด็ก (ถามี) 

4. รูปถายของเด็ก 2 น้ิว จํานวน 2 รูป 

5. หนังสือรับรองการเกิด ท.ร.1/1 (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล) 

6. ผลตรวจสารพันธกุรรม (DNA)  
 

ขั้นตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการย่ืนประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

2. การสอบสวนพยานหลักฐาน พยานบุคคล และรวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นให 

นายอําเภอ แหงทองที่พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ และแจงผลการพิจารณาใหนายทะเบียนทราบ 

3. นายทะเบียน พิจารณารับแจงการเกิด และแจงผลการพิจารณา 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   90 วัน 

คาธรรมเนียม - ไมเสียคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการตาย กรณีตายในบาน และตายนอกบาน 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูแจง ไดแก 

(1) เจาบานที่มีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจา

บานใหผูพบศพเปนผูแจง 

(2) บุคคลที่ไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน24 ช่ัวโมง นับต้ังแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูแจง) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูตาย ถามี) 

3. หนังสือรับรองการตาย ตามแบบ ท.ร.4/1 (กรณีตายในสถานพยาบาล) 

4. ใบรับแจงการตาย ท.ร.4 ตอนหนา (กรณีแจงตอกํานัน ผูใหญบาน) 

5. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ที่ผูตายมีช่ืออยู ถามี) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาท ี
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการตาย กรณีมีเหตุเช่ือวามีการตาย แตไมพบศพ 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูแจง ไดแก 

(1) เจาบานที่มีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจา

บานใหผูพบศพเปนผูแจง 

(2) บุคคลที่ไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 24 ช่ัวโมง  
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูแจง) 

2. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ของผูตาย ถามี) 

3. หลักฐานอื่นๆ เก่ียวกับผูตาย (ถามี) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาท ี
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการตาย กรณีไมทราบวาผูตายเปนใคร 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูแจง ไดแก 

(1) เจาบานที่มีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจา

บานใหผูพบศพเปนผูแจง 

(2) บุคคลที่ไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน24 ช่ัวโมง นับต้ังแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูแจง) 

2. เอกสารอื่นที่เก่ียวของกับผูตาย (ถามี) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาท ี
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการตาย กรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูแจง ไดแก 

(1) เจาบานที่มีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจา

บานใหผูพบศพเปนผูแจง 

(2) บุคคลที่ไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน24 ช่ัวโมง นับต้ังแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูแจง) 

2. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ที่ผูตายมีช่ืออยู) 

3. เอกสารอื่นที่เก่ียวของกับผูตาย (ถามี) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน นายทะเบียน ออกใบรับแจงการตายเปนหลักฐานใหแกผูแจง 

2. สอบถามความเห็นพนักงานผูที่มีหนาที่ตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ หรือ

พนักงานฝายปกครอง หรือตํารวจ 

3. เมื่อไดรับการแจงจากพนักงานที่เก่ียวของแลว นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไม

รับแจง และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   37 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการตาย กรณีสํานักทะเบียนอื่น 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูแจง ไดแก เจาบานของบานที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ 

หรือผูซ่ึงไดรับมอบหมายจากบุคคลดังกลาว 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน24 ช่ัวโมง นับต้ังแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูแจง) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูตาย ถามี) 

3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ที่ผูตายมีช่ืออยู) 

4. หนังสือรับรองการตาย ท.ร. 4/1 ที่ออกโดยสถานพยาบาล (กรณีที่ผูตายรักษา

กอนตาย) 

5. ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) (ที่สามารถบงบอกตัวบุคคลของผูตายได) 

6. พยานหลักฐานอื่น เชน รูปถายงานศพของคนตาย (ถามี) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   3 ช่ัวโมง 
 

คาธรรมเนียม - จํานวน 20 บาท 
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 การรับแจงการตายเกินกําหนด 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูแจง ไดแก เจาบานของบานที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ 

หรือผูซ่ึงไดรับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง ภายหลัง 24 ช่ัวโมง นับต้ังแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูแจง) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูตาย ถามี) 

3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ที่ผูตายมีช่ืออยู) 

4. หนังสือรับรองการตาย ตามแบบ ท.ร. 4/1 ที่ออกโดยสถานพยาบาล (กรณีที่คน

ตายเขารับการรกัษากอนตาย) 

5. ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) (ที่สามารถบงบอกตัวบุคคลของผูตาย) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. การตรวจสอบหลักฐาน สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และรวบรวม

หลักฐาน พรอมความเห็นให นายทะเบียนพิจารณา 

3. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียนอื่น 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูแจง ไดแก เจาบานของบานที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ 

หรือผูซ่ึงไดรับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง ภายหลัง 24 ช่ัวโมง นับต้ังแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูแจง) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูตาย ถามี) 

3. หนังสือรับรองการตาย ท.ร.4/1 ที่ออกโดยสถานพยาบาล (กรณีผูตายเขารับ

การรักษากอนตาย) 

4. ผลการตรวจสารพันธุกรรม (DNA) (ที่สามารถบงบอกตัวบุคคลของผูตาย) 

5. พยานหลักฐานอื่น เชน รูปถายงานศพของผูตาย (ถามี) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. การตรวจสอบหลักฐาน พยานบุคคล และพยานแวดลอม และรวบรวมหลักฐาน 

พรอมความเห็นให นายทะเบียน พิจารณา 

3. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

 ผูรอง ไดแกผูประสงคแจงเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูแจง) 

2. ใบมรณบัตร (ของผูตาย) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการยายกลับเขาท่ีเดิม 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

ผูแจง ไดแก เจาบานหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากเจาบาน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (เจาบานหลังเดิม) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูที่ไดรับมอบหมาย พรอมดวยหนังสือมอบหมาย 

กรณีไดรับมอบหมายใหแจงแทน) 

3. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูยายที่อยู ถามี) 

4. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ที่ผูยายมีช่ือครั้งสุดทายกอนการยาย

ออก) 

5. ใบรับแจงการยายที่อยู (ที่ไดรับมาจากใบแจงการยายออก) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการยายเขา 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน ๑๕ วันนับแตวันที่ยายเขา 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (เจาบานที่ประสงคจะยายเขา) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูยายที่อยู ถามี) 

3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ที่ประสงคจะยายเขา) 

4. ใบรับแจงการยายที่อยู (ที่ไดรับมาจากการยายออก ซ่ึงเจาบานไดลงช่ือยินยอม

ใหยายเขา) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการยายท่ีอยูของคนท่ีออกไปจากบานเปนเวลานาน และไมรูวาไปอยูท่ีใด 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 30วัน นับแตวันที่ออกไปจากบานไปครบ 180 วัน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูแจง ในฐานะเจาบาน) 

2. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14 (ที่ผูที่ออกจากบานมีช่ืออยู) 

3. หลักฐานอื่นที่เก่ียวกับตัวบุคคลที่ออกไปจากบาน เชน สําเนาบัตรประจําตัว (ถา

มี) 

4. บัตรประจําตัวของผูไดรับมอบหมาย (พรอมดวยหนังสือมอบหมาย กรณีที่ไดรับ

มอบหมายใหแจงแทน) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการยายท่ีอยูของคนไปตางประเทศ 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูแจงไดแก เจาบานของบานที่คนไปอยูตางประเทศ หรือผูที่ไดรับมอบหมายจาก

เจาบาน 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15วัน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูแจง ในฐานะเจาบาน) 

2. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ที่คนไปตางประเทศมีช่ืออยู) 

3. หลักฐานการเดินทางไปตางประเทศ (ถามี) 

4. บัตรประจําตัวผูไดรับมอบหมาย (หนังสือมอบหมาย กรณีไดรับมอบใหแจงแทน) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการยายปลายทาง 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูแจง ไดแก ผูยายที่อยู หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับต้ังแตเวลาที่ยายเขา 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูแจง) 

2. ใบแจงการยายที่อยู ท.ร. 6  

3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (บานที่ประสงคจะยายเขา) 

4. สําเนาบัตรประจําตัวเจาบาน (พรอมคํายินยอมเปนหนังสือ กรณีไมไดมาแสดง

ตนตอนายทะเบียน) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 
 

คาธรรมเนียม - จํานวน 20 บาท 
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 การรับแจงการยายออก 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน ๑๕ วันนับแตวันที่ยายออก 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูแจง ในฐานะเจาบาน) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (กรณีไดรับมอบหมาย ตองมีบัตรประจําตัวประชาชนผู

มอบ และหนังสือมอบหมายจากเจาบาน) 

3. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูยายที่อยู ถามี) 

4. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ที่จะยายออก) 

5. ใบรับแจงการยายที่อยู ท.ร.6 ตอนหนา (กรณีแจงยายกับ กํานัน ผูใหญบาน) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 

3. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ เคียนซา 

หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

ผูแจง ไดแก  

1. ผูขอยาย ซึ่งมีชื่ออยูในทะเบียนบานกลางของสํานักทะเบียน 

2. บิดาหรือมารดาหรือผูปกครอง (กรณีผูมีชื่อในทะเบียนบานกลางเปนผูเยาว) 

3. ผูที่ไดรับมอบหมาย (กรณีผูมีชื่อในทะเบียนบานกลางมีเหตุจําเปนไมสามารถแจง

การยายออกไดดวยตนเองเน่ืองจากเปนเปนคนพิการทางกายจนเดินไมได หรือเปนผูเจ็บปวยทุ

พลภาพ หรือกรณีจําเปนอ่ืน) 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูแจง) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูยายซึ่งมีชื่ออยูในทะเบียนบานกลาง) 

3. บัตรประจําตัวประชาชนของผูไดรับมอบหมาย (พรอมหนังสือมอบหมาย กรณีที่มี

การมอบใหแจงแทน) 

4. บัตรประจําตัวของเจาบาน (ที่ยินยอมใหยายเขาทะเบียนบาน ท.ร. 14) 

5. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14 (ที่จะแจงยายเขา) 
 

ขั้นตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการย่ืนประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

2. ตรวจสอบหลักฐาน พยานบุคคล และพยานแวดลอม พรอมเสนอความเห็นให นาย

ทะเบียนพิจารณา 

3. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 

คาธรรมเนียม - ไมเสียคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการยายออกแลว แตใบแจงการยายท่ีอยูสูญหาย หรือชํารุดกอนแจงยาย

เขา 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

 ผูแจง ไดแก บุคคลที่ลงช่ือแจงยายออกในใบแจงการยายที่อยูฉบับที่สูญหาย 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูแจง) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูไดรับมอบหมาย) 

3. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูยายคนอื่นๆ ที่มีช่ือเปนผูยายออกในใบแจงยายที่

อยูฉบับที่สูญหายหรือชํารุด กรณีผูยายออกมากกวา 1 ราย) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาท ี
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน ๑๕ วันนับแตวันที่ยายเขาอยูในบาน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูแจง) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (เจาบานที่ยินยอมใหยายเขา) 

3. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูยายที่อยูถามี) 

4. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ของบานที่ยายออก และที่ยายเขา) 

5. ใบรับแจงการยายออกตามแบบ ท.ร.6 ตอนหนา (กรณีแจงยายกับ กํานัน 

ผูใหญบาน) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาท ี
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การแกไขรายการ กรณีแกไขกลุมชาติพันธุหรือกลุมของชนกลุมนอย เน่ืองจากเปน

รายการท่ีไมถูกตองตามขอเท็จจริง 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

 รายการกลุมชาติพันธุหรือกลุมของชนกลุมนอยหรือกลุมของบุคคลที่ไมมีสถานะทาง

ทะเบียน ขอเท็จจริงไมถูกตอง เน่ืองจากผูรองแจงวาตนมิใชกลุมชาติพันธุหรือเปนกลุมคน

ตางดาวตามที่นายทะเบียนบันทึกไว ตองสอบสวนพยานบุคคลที่เปนชนกลุมนอยชาติพันธุ

เดียวกันหรือเปนกลุมบุคคลเดียวกันกับผูรอง จํานวน 3 คน เพื่อใหการรับรอง 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. ทะเบียนประวัติชนกลุมนอย/แบบสํารวจเพื่อจัดทําทะเบียนประวัติบุคคลที่ไมมี

สถานะทางทะเบียน (แบบ 89) (รับรองสําเนาถูกตอง) 

2. บัตรประจําตัวคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทย/บัตรประจําตัวบุคคลที่ไมมีสถานะทาง

ทะเบียน (รับรองสําเนาถูกตอง) 

3. เอกสารอื่นซ่ึงมีรูปถายที่ทางราชการออกให (ถามี) เชน หนังสือรับรองการเกิด 

หลักฐานการศึกษา  หลักฐานการปลอยตัวคุมขัง ฯลฯ (รับรองสําเนาถูกตอง) 

4. ทะเบียนบานและบัตรประจําตัวประชาชนของพยานผูรับรองตัวบุคคล (รับรอง

สําเนาถูกตอง) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นคํารองและจัดทําคํารองตามแบบพิมพ ท.ร.31 

2. ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

3. สอบสวนขอเท็จจริงในพื้นที่เพื่อพิสูจนยืนยันสถานะบุคคล 
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4. รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายอําเภอ/ผูอํานวยการเขต

พิจารณา 

5. นายอําเภอ/ผูอํานวยการเขตพิจารณาอนุมัติหรือไมอนุมัติ 

• กรณีที่มีคําสั่งอนุมัติ นายทะเบียนสงเรื่องใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อแกไข

รายการกลุมชาติพันธุ กําหนดเลขกลุมใหม /เปดระบบบันทึกแกไขรายการกลุมที่สํารวจใน

ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร (แลวแตกรณี) และแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบเปน

หนังสือ 

• กรณีที่มีคําสั่งไมอนุมัติ ใหแจงเหตุผลดังกลาวดวย 

6. สํานักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร ผลการพิจารณาอนุมัติของนาย

ทะเบียน และดําเนินการแกไขรายการกลุมชาติพันธุ กําหนดเลขกลุมใหม/เปดระบบแกไข

รายการกลุมที่สํารวจในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร (แลวแตกรณี) 

7. สํานักทะเบียนกลาง แจงผลการดําเนินการแกไขรายการกลุมชาติพันธุ กําหนด

เลขกลุมใหม/เปดระบบแกไขรายการกลุมที่สํารวจในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร (แลวแต

กรณี) 

8. สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนทองถ่ิน แจงผูยื่นคําขอมาดําเนินการ

ปรับปรุงเอกสารหลักฐานในการแสดงตัวของตนเองใหถูกตองตรงกัน/จัดทําบัตรประจําตัว 

(แลวแตกรณี) 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   40 วันทําการ 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การขอกลับคืนสัญชาติไทยของบุคคลตางดาวท่ัวไป  

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

 ตามมาตรา 24 แหง พ.ร.บ.สัญชาติ พ.ศ. 2508 กรณีผูซ่ึงมีสัญชาติไทยและไดเสีย

สัญชาติไทยตามบิดาหรือมารดาในขณะที่ตนยังไมบรรลุนิติภาวะ และตองการขอกลับคืน

สัญชาติไทย ใหยื่นคําขอตามแบบ ก.ช.3 ตอพนักงานเจาหนาที่ พรอมหลักฐานเอกสาร

ประกอบเรื่องครบถวน และนําพยานจํานวน 4 ปาก พรอมบัตรประจําตัวประชาชน หรือ

บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ เพื่อสอบปากคํารับรองยืนยันวา ผูขอเปนคนมีสัญชาติไทย

จริง 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สูติบัตร (หรือทะเบียนคนเกิด หรือหนังสือรับรองการเกิด) 

2. สําเนาทะเบียนบาน  

3. หลักฐานเอกสารที่แสดงวา ผูขอเปนคนเกิดในราชอาณาจักรไทย หรือเคยมี

สัญชาติไทยมากอน 

4. รูปถายขนาด 4 x 6 ซ.ม. (2 น้ิว) ของผูยื่นคําขอ จํานวน 12 รูป 

5. รูปถายขนาด 4x6 ซ.ม. (2 น้ิว) ของบิดามารดาผูขอ จํานวน 6 รูป 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. พบพนักงานเจาหนาที่เพื่อยื่นคําขอ ก.ช.3 และตรวจสอบเอกสาร  

(พนักงานเจาหนาที่ ตามภูมิลําเนาที่ยื่นคําขอ 

- กองบังคับการอํานวยการ กองบัญชาการตํารวจสันติบาล 

- ตํารวจภูธรจังหวัด 

- สถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลในตางประเทศ) 
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2. สอบปากคําผูยื่นคําขอ และพยานจํานวน 4 ปาก 

3. ตรวจสอบเอกสารไปยังหนวยงานที่ออกเอกสารวาตรงกันกับตนข้ัวหรือตนฉบับ

หรือไม 

4. ตรวจสอบลายพิมพน้ิวมือ 

5. ตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล 

6. ประมวลเรื่องเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อจัดสงคําขอและเอกสารที่เก่ียวของให

กระทรวงมหาดไทย 

7. กระทรวงมหาดไทยตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานและคุณสมบัติ

ของผูยื่นคําขอ กอนนําเสนอที่ประชุมพิจารณา  

8. คณะอนุกรรมการกลั่นกรองการขอแปลงสัญชาติเปนไทย การขอถือสัญชาติไทย

ตามสามี และการขอกลับคืนสัญชาติไทย พิจารณา (เวนแตกรณีคณะอนุกรรมการฯ มีมติให

ตรวจสอบเพิ่มเติม อาจใชระยะเวลาเกินกวาที่กําหนดไว) 

9. คณะกรรมการกลั่นกรองเก่ียวกับสัญชาติ พิจารณาใหความเห็นชอบกอน

นําเสนอรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย (เวนแตกรณีคณะกรรมการฯ มีมติหรือสั่งการ

ใหดําเนินการตรวจสอบเพิ่มเติม อาจใชระยะเวลาเกินกวาที่กําหนดไว) 

10.รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยใชดุลพนิิจพิจารณาอนุญาตใหกลับคืนสัญชาติ

ไทย หรือพิจารณาระงับการกลับคืนสัญชาติไทย (กรณีระงับการกลับคืนสัญชาติไทย ใหแจง

กองบัญชาการตํารวจสันติบาล หรือกระทรวงการตางประเทศ เพื่อแจงผูยื่นคําขอทราบ) 

11.แจงเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เพื่อประกาศการขอกลับคืนสัญชาติไทยในราช

กิจจานุเบกษา 

12.สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีดําเนินการประกาศการขอกลับคืนสัญชาติไทยใน

ราชกิจจานุเบกษา และแจงหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการตอไป 

13.กระทรวงมหาดไทยดําเนินการแจง 

  - กองบัญชาการตํารวจสันติบาล เพื่อแจงใหผูยื่นคําขอทราบ 

  - กระทรวงการตางประเทศ เพื่อแจงสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใน

ตางประเทศ ใหทราบถึงการไดกลับคืนสัญชาติไทย 
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  - ผูวาราชการจังหวัดหรือปลัดกรุงเทพมหานคร เพื่อแจงผูขอกลับคืนสัญชาติไทย 

ไปดําเนินการตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 

2535 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   430 วัน 
 

คาธรรมเนียม คําขอกลับคืนสัญชาติไทย 1,000 บาท 
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สํานักปลดัเทศบาล  

(ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตาํบลเคยีนซา) 
 

 การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน 

สถานท่ีใหบริการ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลเคียนซา ต.เคียนซา อ.เคียนซา 

จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7387/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดเทศบาลตําบล

เคียนซา เพื่อเขาศึกษาในระดับช้ันอนุบาลศกึษาปที่ 1 จะรับเด็กที่มีอายุยางเขาปที่ 4 (กรณี

จัดการศึกษาอนุบาล 3 ป) หรือจะรับเด็กที่มีอายุยางเขาปที่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 

2 ป) ที่อยูในเขตพื้นที่บริการของเทศบาลตําบลเคียนซาทุกคน โดยไมมีการสอบวัด

ความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไมเต็มตามจํานวนที่กําหนด 

เทศบาลตําบลเคียนซาสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได แตหากกรณีที่มีเด็ก

มาสมัครเรียนเกินกวาจํานวนที่กําหนด ใหใชวิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถดาน

วิชาการไดตามความเหมาะสม ทัง้น้ีตามที่เทศบาลตําบลเคียนซาจะประกาศกําหนด 

 เทศบาลตําบลเคียนซาตรวจสอบรายช่ือเด็กที่มีอายุถึงเกณฑการศึกษากอน

ประถมศึกษา และประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา ปดไว ณ 

สํานักงานเทศบาลตําบลเคียนซาและศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลเคียนซา พรอมทั้งมี

หนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศึกษาที่เด็กจะเขา

เรียน 1 ป 
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 เทศบาลตําบลเคียนซาและศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลเคียนซาแจง

ประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัครนักเรียนใหผูปกครองทราบ ระหวาง

เดือนกุมภาพันธ - เมษายน ของปการศึกษาที่เด็กจะเขาเรียน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สูติบัตรนักเรียนผูสมัคร (บิดา มารดา หรือผูปกครองของนักเรียนลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง) 

2. ทะเบียนบานของนักเรียน บิดา มารดา หรือผูปกครอง (บิดา มารดา หรือ

ผูปกครองของนักเรียนลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

3. ใบเปลี่ยนช่ือ (กรณีมีการเปลี่ยนช่ือ) ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ 

4. รูปถายของนักเรียนผูสมัคร ขนาดตามที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือ

สถานศึกษากําหนด 

5. กรณีไมมีสูติบัตร ใหใชเอกสารดังตอไปน้ีแทน 

(1) หนังสือรับรองการเกิด หรือหลักฐานที่ทางราชการออกใหในลักษณะ

เดียวกัน 

(2) หากไมมีเอกสารตาม (1) ใหบิดา มารดา หรือผูปกครองทําบันทึกแจง

ประวัติบุคคลตามแบบฟอรมที่ทางองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพื่อสงเด็ก เขาเรียนในสถานศึกษา ตาม

วัน เวลา และสถานที่ที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนด 

2. ประกาศรายช่ือผูเขาเรยีน ภายใน 7 วัน นับจากวันปดรับสมัคร 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   8 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ตามที่เทศบาลกําหนด 
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สํานักปลดัเทศบาล (งานสวัสดิการสังคม) 
 

 การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

สถานท่ีใหบริการ สํานักปลัด เทศบาลตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัด        

สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 

น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 เพื่อใหการดําเนินงานดานสวัสดิการเบ้ียความพิการของเทศบาลตําบลเคียนซา 

เปนไปดวยความเรียบรอยในแนวทางเดียวกัน และเพื่อเปนการเตรียมความพรอมดาน

ขอมูลในการเสนอของงบประมาณเพื่อความพิการเปนไปดวยความเรียบรอยและทั่วถึง ให

คนพิการที่มีความประสงคจะขอรับเบ้ียความพิการไปยื่นคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ ตาม

วัน เวลา และสถานที่ ที่เทศบาลตําบลเคียนซาไดประกาศกําหนด โดยคนพิการที่จะมีสิทธิ

ไดรับเบ้ียความพิการจะตองมีคุณสมบัติ ดังตอไปน้ี 

1. มีสัญชาติไทย 

2. มีภูมิลําเนาในเขตเทศบาลตําบลเคียนซา ตามทะเบียนบาน 

3. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมและพัฒนา

คุณภาพชีวิตคนพิการ 

4. ไมเปนบุคคลซ่ึงอยูในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ 

 ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ คนพิการหรือผูดูแลคนพิการ

จะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบ้ียความพิการโดยรับเงินสดดวยตนเอง หรือโอนเงิน

เขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ 

ผูอนุบาล แลวแตกรณี 
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 ในกรณีที่คนพิการเปนผูเยาวซ่ึงมีผูแทนโดยชอบ คนเสมือนไรความสามารถหรือคน

ไรความสามารถ ใหผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอแทน

โดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว 

      คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการในปงบประมาณถัดไป ใหคนพิการ หรือ

ผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอตามแบบ

พรอมเอกสารหลักฐานตอเทศบาลตําบลเคียนซา ภายในระยะเวลากําหนด 

 กรณีคนพิการที่ไดรับเงินเบ้ียความพิการเทศบาลตําบลเคียนซาในปงบประมาณที่

ผานมา ใหถือวาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบ้ียความพิการตามระเบียบน้ีแลว 

 กรณีคนพิการที่มีสิทธิไดรับเบ้ียความพกิารไดยายที่อยู และยังประสงคประสงคจะรับ

เงินเบ้ียความพิการตองไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมที่ตนยายไป 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวย การสงเสริมการคุณภาพชีวิตคน

พิการพรอมสําเนา 

2. ทะเบียนบานพรอมสําเนา 

3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ (ธกส.) สาขาเคียนซา (ใน

กรณีที่ผูรับเบ้ียความพิการผานธนาคาร) 

4. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถายพรอม

สําเนาของผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี (กรณียื่นคํา

ขอแทน) 

5. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม 

ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี (กรณีที่คนพิการเปนผูเยาวซ่ึงมีผูแทนโดยชอบ คนเสมือนไร

ความสามารถ หรือคนไรความสามารถ ใหผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล 

แลวแตกรณีการยื่นคําขอแทนตองแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว) 
 

 

 

 



 88 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ใหผูพิการหรืผูปกครอง ผูพิทักษ ผูดูแลคนพิการ ยื่นคําขอลงทะเบียนเพื่อขอรับ

เบ้ียยังชีพความพิการตอเทศบาลตําบลเคียนซา ภายในวันที่ 1-30 พ.ย. ของทุกป 

2. กรรมการตรวจสอบคุณสมบัติการข้ึนทะเบียนรับเบ้ียความพกิาร 

3. ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิไดรับเบ้ียความพิการ 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 นาที 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

สถานท่ีใหบริการ สํานักปลัด เทศบาลตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัด        

สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 

น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 เพื่อใหดําเนินการรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุเปนไปดวยความถูกตองเรียบรอย เทศบาล

ตําบลเคียนซาจึงขอใหผูสูงอายุที่มีอายุครบ 60 ป บริบูรณ ในปงบประมาณถัดไป โดยมี

คุณสมบัติตามหลักเกณฑและตามวัตถุประสงคจะขอรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ไปยื่นคําขอรับ

เบ้ียยังชีพผูสูงอายุตามวัน เวลา และสถานที่ ที่เทศบาลตําบลเคียนซา ไดประกาศกําหนด 

โดยผูสูงอายุที่จะมีสิทธิไดรับเบ้ียยังชีพจะตองมีคุณสมบัติดังตอไปน้ี 

1. มีสัญชาติไทย 

2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตเทศบาลตําบลเคียนซา 

3. มีอายุครบ 60 ป บริบูรณข้ึนไป ในปงบประมาณถัดไป 

4. ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานของรัฐ ,รัฐวิสาหกิจ 

หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ไดแก ผูรับบํานาญ เบ้ียหวัด บํานาญพิเศษ หรือเงินอื่นใด 

ในลักษณะเดียวกัน ผูสูงอายุที่อยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

ผูไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา ยกเวนผูพิการและผูปวยเอดส ตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อเบ้ียยังชีพของ อปท. พ.ศ. 2548 

 ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความ

ประสงคขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหน่ึง ดังตอไปน้ี        

1. รับเงินสดดวยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 

2. โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝาก

ธนาคารในนามบุคคลที่ไดรบัมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 
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 ผูที่จะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป ยื่นคําขอตามแบบพรอม

เอกสารหลักฐานตอเทศบาลตําบลเคียนซาภายในระยะเวลาที่เทศบาลตําบลเคียนซา

ประกาศกําหนดดวยตนเอง หรือมอบอํานาจใหผูอื่นดําเนินการได 

 กรณีผูสูงอายุที่ไดรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุจากเทศบาลตําบลเคียนซาในงบประมาณ

ที่ผานมา ใหถือวาเปนผูไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบน้ีแลว 

 กรณีผูสูงอายุที่มีสิทธิไดรับเบ้ียยังชีพยายที่อยู และยังประสงคจะรับเงินเบ้ียยังชีพ

ผูสูงอายุ ตองไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมที่ตนยายไป 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถาย

พรอมสําเนา 

2. ทะเบียนบานพรอมสําเนา 

3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ (ธกส.) สาขาเคียนซา (ใน

กรณีที่ผูขอรับเงินเบ้ียยังชีพผานธนาคาร) 

4. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 

5. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถาย

พรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ใหผูสูงอายุที่มีคุณสมบัติยื่นคําขอลงทะเบียน เพื่อขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ

ดวยตนเอง หรือผูรับมอบหมายตอเทศบาลตําบลเคียนซา ภายในวันที่ 1-30 พ.ย. ของทุก

ป 

2. กรรมการตรวจสอบคุณสมบัติการข้ึนทะเบียน เพื่อรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

3. ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิไดรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 นาที 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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กองชาง 
 

 การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร 

 สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา 

จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 211 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 ใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาต

รื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22) ใหใชไดตามระยะเวลาที่กําหนดไวในใบอนุญาต ถาผูไดรับ

ใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตจะตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ และเมื่อ

ไดยื่นคําขอดังกลาวแลว ใหดําเนินการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะสั่งไมอนุญาต

ใหตออายุใบอนุญาตน้ัน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

3. แบบคําขอตออายุใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร 

เคลื่อนยายอาคาร ดัดแปลงหรือใชที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถเพื่อการยื่น 

(แบบ ข. 5) 

4. สําเนาใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนยายอาคาร แลวแตกรณี 

5. หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เปนอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

6. หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เปนอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 
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ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นขอตออายุใบอนุญาต พรอมเอกสาร 

2. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขอตออายุใบอนุญาต 

3. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบการดําเนินการตามใบอนุญาตวาถึงข้ันตอนใดและ

แจงใหผุขอตออายุใบอนุญาตทราบ (น.1) 
 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 วัน 
 

คาธรรมเนียม - เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 คาธรรมเนียมการตอใบอนุญาต 

1. ใบอนุญาตกอสราง        ฉบับละ  20  บาท 

2. ใบอนุญาตดังแปลง        ฉบับละ  10  บาท 

3. ใบอนุญาตรื้อถอน          ฉบับละ  10  บาท 

4. ใบอนุญาตเคลื่อนยาย ฉบับละ  10 บาท 
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 การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32 

 สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา 

จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 211 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 เมื่อผูไดรับใบอนุญาตใหกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุม

การใช หรือผูแจง ตามมาตรา 39 ทวิ ไดกระทําการดังกลาวเสร็จแลว ใหแจงเปนหนังสือให

เจาพนักงานทองถ่ินทราบตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด เพื่อทําการตรวจสอบ

การกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารน้ันใหแลวเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันที่ได

รับแจง ถาเจาพนักงานทองถ่ินไดทําการตรวจสอบแลวเห็นวาการกอสราง ดัดแปลง หรือ

เคลื่อนยายอาคารน้ันเปนไปโดยถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 

39 ทวิ แลว ก็ใหออกใบรับรองใหแกผูไดรับใบอนุญาต หรือผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ เพื่อ

ใหมีการใชอาคารน้ันตามที่ไดรับใบอนุญาต หรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ ได 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

3. แบบคําขอใบรับรองการกอสรางอาคาร ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร (แบบ 

ข.๖) 

5. ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดิมที่ไดรับอนุญาต หรือใบรับแจง 

6. หนังสือแสดงความยินยอมจากเจาของอาคาร (กรณีผูครอบครองอาคารเปนผูขอ

อนุญาต) 

7. ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขออนุญาต

เปลี่ยนการใชไดรับใบรับรองหรือไดรับใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารมาแลว) 
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8. หนังสือรับรองของผูควบคุมงานรับรองวาไดควบคุมงานเปนไปโดยถูกตองตามที่

ไดรับใบอนุญาต 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นแจง และเสียคาธรรมเนียม 

2. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบนัดวันตรวจ 

3. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจอาคารทีก่อสรางแลวเสร็จ และพิจารณาออกใบรับรอง 

อ. 6 และแจงใหผูขอมารับใบ น.1 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
 

คาธรรมเนียม - เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 ใบรับรอง ฉบับละ  10  บาท 
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 การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 

 สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา 

จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 211 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 กรณีผูไดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานที่ไดแจงช่ือไว หรือผูควบคุมงาน

จะบอกเลิกการเปน ผูควบคุมงาน ใหมีหนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถ่ินทราบ ในกรณีที่มี

การบอกเลิกผูควบคุมงานผูไดรับใบอนุญาตตองระงับการดําเนินการตามที่ไดรับอนุญาตไวก

อนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงช่ือและสงหนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหม

ใหแกเจาพนักงานทองถ่ินแลว 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 เอกสารเพิ่มเติมกรณีผูไดรับใบอนุญาตหรือใบรับแจงบอกเลิกผูควบคุมงานคนเดมิ

และแจงช่ือผูควบคุมงานคนใหม 

1. สําเนาหนังสือที่ไดแจงใหผูควบคุมงานคนเดิมทราบวา ไดบอกเลิกมิใหเปนผู

ควบคุมงานแลว พรอมหลักฐานแสดงการรับทราบ ของผูควบคุมงานคนเดิม (แบบ น. 5) 

2. หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหม  ตามมาตรา 30            

วรรคสอง (แบบ น. 8) 

3. สําเนาใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนยายอาคาร แลวแตกรณี 

4. สําเนาหนังสือแจงการบอกเลิกผูควบคุมงาน (แบบ น. 7) 
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ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน พรอมเอกสาร 

2. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 

3. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบการดําเนินการตามใบอนุญาตวาถึงข้ันตอนใดและ

แจงใหผูขอเปลี่ยนผูควบคุมงานทราบ (น.1) 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 วัน 
 

คาธรรมเนียม - เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
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 การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 

 สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียน

ซา จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 211 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่

ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

"อาคาร" หมายความวา ตึก บาน เรือน โรง ราน แพ คลังสินคา สํานักงาน และสิ่งที่

สรางข้ึนอยางอื่น ซ่ึงบุคคล อาจเขาอยูหรอืเขาใชสอยได และหมายความรวมถึง 

1) อัฒจันทรหรอืสิ่งที่สรางข้ึนอยางอื่น เพื่อใชเปนที่ชุมนุมของประชาชน 

2) เข่ือน สะพาน อุโมงค ทางหรือทอระบายนํ้า อูเรือ คานเรอื ทานํ้า ทาจอดเรือ 

รั้ว กําแพงหรอืประตูทีส่รางข้ึนติดตอหรือใกลเคยีงกับที่สาธารณะ หรือสิ่งที่สรางข้ึนให

บุคคลทัว่ไปใชสอย 

3) ปายหรือสิ่งที่สรางข้ึนสาํหรับติดหรือต้ังปาย 

ก) ที่ติดหรือต้ังไวเหนือที่สาธารณะและมีขนาดเกินหน่ึงตารางเมตร หรือมี

นํ้าหนักรวมทั้งโครงสรางเกินสิบกิโลกรัม 

ข) ที่ติดหรือต้ังไวในระยะหางจากที่สาธารณะ ซ่ึงเมื่อวัดในทางราบแลว 

ระยะหางจากทีส่าธารณะ มีนอยกวาความสูงของปายน้ัน เมื่อวัดจากพื้นดินและมีขนาดหรอื

มีนํ้าหนักเกินกวาที่กําหนดในกฎกระทรวงดังน้ีคือ 

- ขนาดความกวางของปายเกิน 50 เซนติเมตร หรือ 

- ยาวเกินหน่ึงเมตร หรือ 

- เน้ือที่ของปายเกิน 5,000 ตารางเซนติเมตร หรือ 

- มีนํ้าหนักของปายหรอืสิง่ที่สรางข้ึนสําหรับติดหรือต้ังปายอยางใดอยางหน่ึง

หรือทั้งสองอยางรวมกันเกินสิบกิโลกรัม 

4) พื้นที่หรือสิ่งทีส่รางข้ึนเพื่อใชเปนที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกของรถ

สําหรับอาคารบางประเภท 
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5) สิ่งที่สรางข้ึนอยางอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง ทั้งน้ีใหหมายความรวมถึง

สวนตางๆ ของอาคารดวย อาคารตามที่กําหนดในกฎกระทรวง ไดแก 

- ถังเก็บของที่มีความจุต้ังแต 100 ลูกบาศกเมตรข้ึนไป 

- สระวายนํ้าภายนอกอาคารทีม่ีความจุต้ังแต 100 ลูกบาศกเมตรข้ึนไป 

- กําแพงกันดินหรือกําแพงกันนํ้าที่ตองรับความดันของดินหรือนํ้าที่มีความสูง

ต้ังแต 1.50 เมตรข้ึนไป 

- โครงสรางสําหรับใชในการรับสงวทิยุหรอืโทรทศันที่มคีวามสูงจากระดับฐาน

ของโครงสรางน้ัน ต้ังแต 10 เมตรข้ึนไป และมนํ้ีาหนักรวมต้ังแต 40 กิโลกรัมข้ึนไป 

- สิ่งที่สรางข้ึนอยางอื่น ที่มีความสูงจากระดับฐานต้ังแต 10 เมตรข้ึนไป 

 “อาคารขนาดใหญ” หมายความวา อาคารที่มีพื้นที่รวมกันทุกช้ันหรือช้ันหน่ึงช้ันใด

ในหลังเดียวกันเกิน2,000 ตารางเมตร หรืออาคารที่มีความสูงต้ังแต 15.00 เมตรข้ึนไป 

และมีพื้นที่รวมกันทุกช้ันหรือช้ันหน่ึงช้ันใดในหลังเดียวกันเกิน 1,000 ตารางเมตร แตไม

เกิน 2,000 ตารางเมตร การวัดความสูงของอาคารใหวัดจากระดับพื้นดินที่กอสรางถึงพื้น

ดาดฟา สําหรับอาคารทรงจ่ัวหรือปนหยาใหวัดจากระดับพื้นดินที่กอสรางถึงยอดผนังของ

ช้ันสูงสุด 

 “อาคารขนาดใหญพิเศษ” หมายความวา อาคารที่กอสรางข้ึนเพื่อใชพื้นที่อาคาร

หรือสวนใดของอาคารเปนที่อยูอาศัยหรือประกอบกิจการประเภทเดียวหรือหลายประเภท 

โดยมีพื้นที่รวมกันทุกช้ันในหลังเดียวกันต้ังแตหน่ึงหมื่นตารางเมตรข้ึนไป 

 “อาคารชุมนุมคน” หมายความวา อาคารหรือสวนใดของอาคารที่บุคคลอาจเขาไป

ภายในเพื่อประโยชนในการชุมนุมคนที่มีพื้นที่ต้ังแตหน่ึงพันตารางเมตรข้ึนไป หรือชุมนุมคน

ไดต้ังแตหารอยคนข้ึนไป 

 “อาคารพาณิชย” หมายความวา อาคารที่ใชเพื่อประโยชนในการพาณิชยกรรม 

หรือบริการธุรกิจหรือ อุตสาหกรรมที่ใชเครื่องจักรที่มีกําลังการผลิตเทียบไดนอยกวา 5 

แรงมา และใหหมายความรวมถึงอาคารอื่นใดที่กอสรางหางจากถนนหรือทางสาธารณะไม

เกิน 20 เมตร ซ่ึงอาจใชเปนอาคารเพื่อประโยชนในการพาณิชยกรรมไดมาตรฐานการ

ควบคุมอาคาร 
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 “อาคารพิเศษ” หมายความวา อาคารที่ตองการมาตรฐานความมั่นคงแข็งแรง และ

ความปลอดภัยเปนพิเศษ เชน อาคารดังตอไปน้ี 

(ก)  โรงมหรสพ อัฒจันทร หอประชุม หอศิลป พิพธิภัณฑสถาน หรือศาสน

สถาน 

(ข)  อูเรือ คานเรือ หรือทาจอดเรือ สําหรับเรอืขนาดใหญเกิน 100 ตันกรอส 

(ค) อาคารหรอืสิ่งทีส่รางข้ึนสูงเกิน 15 เมตร หรือสะพานหรอือาคารหรอืโครง

หลังคาชวงหน่ึงเกิน 10 เมตร หรือมีมีลักษณะโครงสรางทีอ่าจกอใหเกิดภยันตรายตอ

สาธารณชนได 

(ง) อาคารที่เก็บวัสดุไวไฟ วัสดุระเบิด หรือวัสดุกระจายแพรพิษ หรือรังสีตาม

กฎหมายวาดวยการน้ัน 

“อาคารสาธารณะ” หมายความวา อาคารที่ใชเพื่อประโยชนในการชุมนุมคนได

โดยทั่วไปเพื่อกิจกรรมทางราชการ การเมอืง การศึกษา การศาสนา การสงัคม การ

นันทนาการ หรือการพาณิชยกรรม เชน โรงมหรสพ หอประชุม โรงแรม โรงพยาบาล 

สถานศึกษา หอสมุด สนามกีฬากลางแจง สนามกีฬาในรมตลาด หางสรรพสินคา 

ศูนยการคา สถานบรกิาร ทาอากาศยาน อุโมงคสะพาน อาคารจอดรถ สถานีรถทาจอดเรอื 

โปะจอดเรอื สุสาน ฌาปนสถาน ศาสนสถาน เปนตน 

“อาคารสูง” หมายความวา อาคารที่บุคคลอาจเขาอยูหรือเขาใชสอยไดที่มีความสูง

ต้ังแตยี่สิบสามเมตรข้ึนไปการวัดความสูงของอาคารใหวัดจากระดับพื้นดินที่กอสรางถึงพื้น

ดาดฟาสาํหรับอาคารทรงจ่ัวหรือปนหยาใหวัดจากระดับพื้นดินที่กอสรางถึงยอดผนังของ

ช้ันสูงสุด 

“อาคารอยูอาศัย” หมายความวา อาคารซ่ึงโดยปกติบุคคลใชอยูอาศยัไดทั้งกลางวัน

และกลางคืนไมวาจะเปนการอยูอาศัยอยางถาวรหรือช่ัวคราว 

“อาคารอยูอาศัยรวม” หมายความวา อาคารหรือสวนใดสวนหน่ึงของอาคารที่ใช

เปนที่อยูอาศยัสาํหรับหลายครอบครัว โดยแบงออกเปนหนวยแยกจากกันสําหรับแตละ

ครอบครัว 
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มาตรฐานการอนุญาตกอสรางอาคาร 

การอนุญาตกอสรางอาคารตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ครอบคลุมถึง 

การอนุญาตใหกอสรางอาคารดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร ซอมแซม และเคลือ่นยาย

อาคาร 

1.1วิธีการยื่นขออนุญาตกอสรางอาคาร การขออนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน 

หรือ เคลื่อนยายอาคาร สามารถเลอืกกระทาํได 2 วิธี คือ 

1. ยื่นขอเพื่อขอรับใบอนุญาต กอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือ เคลือ่นยาย

อาคาร จากเจาพนักงานทองถ่ิน ตามมาตรา 21 แหงพระราชบัญญติัควบคุมอาคาร พ.ศ. 

2522 (การกอสรางดัดแปลง ซอมแซม หรือเคลือ่นยายอาคาร หรือมาตรา 22 (การรื้อ

ถอนอาคาร) วิธีน้ีตองไดรับใบอนุญาตกอน จึงจะเริ่มดําเนินการได 

2. ยื่นความประสงคจะกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลือ่นยายอาคารตอเจา

พนักงานทองถ่ิน ตามมาตรา 39 ทวิ (การกอสรางดัดแปลง ซอมแซม หรือเคลื่อนยาย

อาคารหรอืรื้อถอนอาคารโดยไมขออนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน) วิธีน้ีเมือ่ยื่นความ

ประสงคและเจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจงแลว ผูแจงสามารถเริ่มดําเนินการได

นับต้ังแตวันที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินไดรับใบแจง 

การพิจารณาอนุญาตกอสรางอาคาร ลักษณะอาคารที่ตองยื่นขออนุญาตกอสราง

อาคาร อาคารที่จะดําเนินการกอสรางใหมทุกประเภท และรวมถึง สะพาน ทางหรือทอ

ระบายนํ้าทานํ้า รั้ว กําแพง ปายที่มีขนาดเกินหน่ึงตารางเมตร หรือทั้งโครงสรางมีนํ้าหนัก

เกินกวา 10 กิโลกรัม 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบานของผูขออนุญาต(กรณีผูขออนุญาตเปน

บุคคลธรรมดา 

1. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ที่ออกใหไมเกิน 6 เดือน) (กรณีผู

ขออนุญาตเปนนิติบุคคล) 

2. สําเนาโฉนดที่ดินขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของที่ดินลงนามรับรอง

สําเนาทุกหนา  (กรณีผูขอไมใชเจาของตองมีหนังสือยินยอมของเจาของที่ดินใหกอสราง

อาคารในที่ดินหรือสัญญาเชา) 
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3. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินตางเจาของ 

4. สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล,

ผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน  

5. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบและ

คํานวณโครงสรางอาคาร 

6. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมของผูออกแบบงาน

สถาปตยกรรม 

7. แผงผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  

8. รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมอืช่ือ  

9. รายการคํานวณระบบบําบัดนํ้าเสีย กรณีอาคารตองมีระบบบําบัดนํ้าเสีย 

 กรณีเปนอาคารสูง (ตั้งแต 23 เมตร) หรืออาคารขนาดใหญพิเศษ ตองย่ืนแบบ

และเอกสารเพิ่มเติมดังน้ี 

3. แบบและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 33 

(พ.ศ.2535) 

4. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบระบายอากาศ 

5. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบไฟฟา 

9. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบปองกันเพลิงไหม 

10.หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบบําบัดนํ้าเสียและการระบายนํ้าทิ้ง 

11.หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบประปา 

12.หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบลิฟต (เฉพาะอาคารสูง) 
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 กรณีเปนอาคารสูง (ตั้งแต 23 เมตร) หรืออาคารขนาดใหญพิเศษตองย่ืนแบบ

และเอกสารเพิ่มเติม ดังน้ี 

1. แบบและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 33 

(พ.ศ.2535) 

2. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบของวิศวกรผูออกแบบระบบระบายอากาศ (แบบ

อปท.5) 

2. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบอาคารของวิศวกรผูออกแบบระบบไฟฟา 

3. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบอาคารของวิศวกรผูออกแบบระบบปองกันเพลิง

ไหม 

4. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบอาคารของวิศวกรผูออกแบบระบบบําบัดนํ้าเสีย

และการระบายนํ้าทิ้ง 

5. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบอาคารของวิศวกรผูออกแบบระบบประปา 

6. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบอาคารของวิศวกรผูออกแบบระบบลิฟต (เฉพาะ

อาคารสูง) 

7. หนังสือรับรองวาเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมงานระบบระบายอากาศ 

8. หนังสือรับรองวาเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมงานระบบไฟฟา 

9. หนังสือรับรองวาเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมงานระบบปองกันเพลิง

ไหม 

10.หนังสือรับรองวาเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมงานระบบบําบัดนํ้าเสีย

และการระบายนํ้าทิง้ 

11.หนังสือรับรองวาเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมงานระบบประปา 

12.หนังสือรับรองวาเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมระบบลิฟต (เฉพาะอาคาร

สูง) 

 

 

 

 



 103 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นคําขออนุญาตกอสรางอาคาร พรอมเอกสาร 

2. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 

3. เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวา

ดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เก่ียวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต

ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

4. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 

และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร (น.1) 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
 

คาธรรมเนียม - คาธรรมเนียมในการขออนุญาต/คาธรรมเนียมการออกใบอนุญาต

กอสราง   ฉบับละ  20  บาท 
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 การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 

 สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียน

ซา จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 211 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุด      

ที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน โดยเจา

พนักงานทองถ่ินตองตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาต

พรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ ในกรณี

มีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตได

ภายในกําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 คราว คราวละไมเกิน 45 วัน แต

ตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอน

สิ้นกําหนดเวลา หรือตามที่ไดขยายเวลาไวน้ันแลวแตกรณี 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

3. คําขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร (แบบ ข. 2) 

4. โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของที่ดินลง

นามรับรองสําเนาทุกหนา  กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของ

เจาของที่ดินใหเคลื่อนยายอาคารไปไวในที่ดิน 

5. กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 30 บาท 

พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบ

และผูรับมอบอํานาจ 

6. หนังสือมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดิน) 
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7. สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล

ผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเปนเจาของที่ดิน) 

8. หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพ

สถาปตยกรรมควบคุม) 

9. หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลกัษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

10.แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน จํานวน 5 ชุด 

11.รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมือช่ือ เลขทะเบียนของวิศวกร

ผูออกแบบ 

12.หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เปนอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

13.หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เปนอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 
  

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร พรอมเอกสาร 

2. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 

3. เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวา

ดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เก่ียวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต

ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

4. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 

และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตเคลื่อนยายอาคาร (น.1) 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
 

คาธรรมเนียม   - ฉบับละ  10  บาท 
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 การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชท่ีจอดรถท่ีกลับรถ และทางเขา - ออกของรถ เพื่อ

การอื่นตามมาตรา 34 

 สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียน

ซา จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 211 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่

ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารที่ตองมีพื้นที่หรือสิ่งที่สรางข้ึนเพื่อใชเปนที่

จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถตามที่ระบุไวในมาตรา 8 (9) ดัดแปลง หรือใชหรือ

ยินยอมใหบุคคลอื่นดัดแปลงหรือใชที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถน้ันเพื่อการ

อื่น ทั้งน้ีไมวาทั้งหมดหรือบางสวน เวนแตจะไดรับ ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทอง

ถ่ิน                  

 ขอหามตามวรรคหน่ึงใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยน้ันโดยตรงตราบที่

อาคารน้ันยังมีอยู ทั้งน้ีไมวาจะมีการโอนที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถน้ันตอไป

ยังบุคคลอื่นหรือไมก็ตาม 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

3. คําขออนุญาตดัดแปลง หรือใชที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกของรถ เพื่อ

การอื่น (แบบ ข. 4) 

4. โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที่ดินลง

นามรับรองสําเนาทุกหนา 

5. หนังสือยินยอมของเจาของที่ดินที่ใหใชเปนที่จอดรถ (กรณีผูขออนุญาตไมใช

เจาของที่ดิน) 

6. หนังสือมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดิน) 
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7. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบ            

และคํานวณ (กรณีเปนสิ่งที่สรางข้ึนเปนอาคารเพื่อใชเปนที่จอดรถ) 

8. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมของผูออกแบบ 

สถาปตยกรรม (กรณีที่เปนสิ่งที่สรางข้ึนเปนอาคารเพื่อใชเปนที่จอดรถ) 

9. หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เปนอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

10.หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เปนอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 

11.แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน จํานวน 5 ชุด 

12.รายการคาํนวณโครงสราง พรอมลงลายมือช่ือเลขทะเบียนของวิศวกรผูออกแบบ 

(กรณีที่เปนสิ่งที่สรางข้ึนเปนอาคารเพื่อใชเปนที่จอดรถ) 

13.สําเนาใบอนุญาตกอสรางอาคาร หรือดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนยายอาคาร 

หรือเปลี่ยนการใชอาคาร 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นขออนุญาตดัดแปลง พรอมเอกสาร 

2. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 

3. เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวา

ดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เก่ียวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต

ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

4. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.4) 

และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร (น.1) 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
 

คาธรรมเนียม - เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
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 การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 

 สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียน

ซา จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 211 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุด         

ที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน โดยเจาพนักงาน

ทองถ่ินตองตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวย

เหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ ในกรณีมีเหตุ

จําเปนที่เจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน

กําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 คราว คราวละไมเกิน 45 วัน แตตองมี

หนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้น

กําหนดเวลา หรือตามที่ไดขยายเวลาไวน้ันแลวแตกรณี 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 เอกสารในสวนของผูขออนุญาต 

1. แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร  (แบบ ข. 1) 

2. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของที่ดินลง

นามรับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของ

เจาของที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน 

3. ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 

ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอมเง่ือนไขและ

แผนผังที่ดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 
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4. กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท 

พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบ

และผูรับมอบอํานาจ 

5. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติ

บุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล) 

6. หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคารชิดเขตที่ดิน) 

 เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน 

1. หนังสื อรับรองของสถาปนิกผู ออกแบบพร อมสํ า เนา ใบอนุญาตเปน                

ผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภท

วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 

2. หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลกัษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

3. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือช่ือพรอมกับ

เขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู ของสถาปนิก และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวง

ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 

4. รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุช่ือเจาของอาคาร ช่ืออาคาร สถานที่

กอสราง ช่ือ คุณวุฒิ ที่อยู ของวิศวกรผูคํานวณพรอมลงนามทุกแผน (กรณีอาคารสาธารณะ 

อาคารพิเศษ อาคารที่กอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) กรณีอาคารบาง

ประเภทที่ต้ังอยูในบริเวณที่ตองมีการคํานวณใหอาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจาก

แผนดินไหวได ตามกฎกระทรวง กําหนดการรับนํ้าหนัก ความตานทาน ความคงทนของ

อาคาร และพื้นดินที่รองรับอาคารในการตานทานแรงสั่นสะเทือนของแผนดินไหว พ.ศ. 

2550 ตองแสดงรายละเอียดการคํานวณ การออกแบบโครงสราง 

5. กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาที่กําหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เชน

ใชคา fc > 65 ksc. หรือ คา fc’ > 173.3 ksc. ใหแนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความ

มั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เช่ือถือได วิศวกรผูคํานวณและผูขออนุญาต ลง

นาม 
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6. กรณีอาคารที่เขาขายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ตองมีระยะของ

คอนกรีตที่หุมเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุมเหล็ก ไมนอยกวาที่กําหนดในกฎกระทรวง หรือ

มีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เช่ือถือไดประกอบการขออนุญาต 

7. หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตองมีสถาปนิก

ควบคุมงาน) 

8. หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตองมีวิศวกรควบคุมงาน) 

 เอกสารท่ีตองย่ืนเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญพิเศษ 

1. แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับที่ 

33 (พ.ศ. 2535) 

2. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบปรับอากาศ 

3. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบไฟฟา 

4. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผูออกแบบ

ระบบปองกันเพลิงไหม 

5. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบบําบัดนํ้าเสียและการระบายนํ้าทิ้ง 

6. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบประปา 

7. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบลิฟต 
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ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นความประสงคดัดแปลงอาคาร พรอมเอกสาร 

2. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 

3. เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวา

ดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เก่ียวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต

ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

4. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต   

(อ.1) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร (น.1) 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
 

คาธรรมเนียม - เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
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 การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33 

 สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียน

ซา จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 211 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุด          

ที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

  กรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคารซ่ึงไมเปนอาคารประเภทควบคุมการใช

ประสงคจะใชหรือยินยอมใหบุคคลใดใชอาคารดังกลาวเพื่อกิจการควบคุมการใช และกรณี

เจาของหรือผูครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใชสําหรับกิจการหน่ึง หระสงคใชเปน

อาคารประเภทควบคุมการใชสําหรับอีกกิจกรรมหน่ึง จะตองไดรับใบอนุญาตจากเจา

พนักงานทองถ่ิน หรือไดแจงเจาพนักงานทองถ่ินทราบแลว 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด (ที่ออกใหไมเกิน 6 เดือน พรอม 

สําเนาบัตรประชาชน และทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล) 

3. แบบคําขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร (แบบ ข. 3) 

4. สําเนาหรือภาพถายเอกสารแสดงการเปนเจาของอาคาร หรือผูครอบครอง

อาคาร 

5. หนังสือแสดงความยินยอมจากเจาของอาคาร (กรณีผูครอบครองอาคารเปนผูขอ

อนุญาต) 

6. ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขออนุญาต

เปลีย่นการใชไดรับใบรับรองหรือไดรับใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารมาแลว) 

7. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จํานวน 5 ชุด 
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8. รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมือช่ือ เลขทะเบียนของวิศวกร 

ผูออกแบบ (เฉพาะกรณีที่การเปลี่ยนแปลงการใชอาคาร ทําใหมีการเปลี่ยนแปลงนํ้าหนัก

บรรทุกบนพื้นอาคารมากข้ึน กวาที่ไดรับอนุญาตไวเดิม 

9. หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบและคํานวณ พรอมสําเนาหรือภาพถาย

ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคาร มีลักษณะขนาดอยูใน

ประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
  

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร พรอมเอกสาร 

2. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 

3. เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวา

ดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เก่ียวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต

ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

4. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 

และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร (น.5) 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   25 วัน 
 

คาธรรมเนียม - เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
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 การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 

 สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียน

ซา จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 211 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่

ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

   ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีสวนสูงเกิน 15 เมตร ซ่ึงอยูหางจากอาคารอื่นหรือที่

สาธารณะนอยกวาความสูงของอาคาร  และอาคารที่อยูหางจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะ

นอยกวา ๒ เมตรตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน ซ่ึงเจาพนักงานทองถ่ินตอง

ตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผู

ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจา

พนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา 

ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 คราว คราวละไมเกิน 45 วัน แตตองมีหนังสือแจงการ

ขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือ

ตามที่ไดขยายเวลาไวน้ันแลวแตกรณี 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 เอกสารในสวนของผูขออนุญาต 

1. แบบคําขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  (แบบ ข. 1) 

2. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบข้ันตอน 

วิธีการ และสิ่งปองกันวัสดุรวงหลนในการรื้อถอนอาคาร (กรณีที่เปนอาคารมีลกัษณะ ขนาด 

อยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
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3. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของที่ดินลง

นามรับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของ

เจาของที่ดินใหรื้อถอนอาคารในที่ดิน 

4. ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 

ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอมเง่ือนไขและ

แผนผังที่ดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

5. กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท 

พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบ

และผูรับมอบอํานาจ 

6. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติ

บุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล) 

7. กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 30 บาท 

พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบ

และผูรับมอบอํานาจบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล

ผูรับมอบอาํนาจเจาของอาคาร (กรณีเจาของอาคารเปนนิติบุคคล) 

 เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน 

1. หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพ

สถาปตยกรรมควบคุม) 

2. หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลกัษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

3. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือช่ือพรอมกับ

เขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู ของสถาปนิก และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวง

ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
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ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร พรอมเอกสาร 

2. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 

3. เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวา

ดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เก่ียวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต

ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

4. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 

และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร (น.1) 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
 

คาธรรมเนียม - เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
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 การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

 สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียน

ซา จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 211 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่

ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

   ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได 

โดยการแจงตอเจาพนักงานทองถ่ิน ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจง แลว 

เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพื่อเปน

หลักฐานการแจงใหแกผูน้ันภายในวันที่ไดรับแจง ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบใน

ภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามที่ระบุไวใน

มาตรา 39 ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการ แกไขใหถูกตอง

หรือครบถวนภายใน 7 วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งดังกลาว และภายใน 120 วัน นับแต

วันที่ไดออกใบรับแจงตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแตวันที่เริ่มการกอสรางอาคารตามที่ได

แจงไว ถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการกอสรางอาคารที่ไดแจงไว แผนผังบริเวณ 

แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารที่ไดยื่นไวตามมาตรา 

39 ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติน้ี กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถ่ิน

ที่ออกตามพระราชบัญญัติน้ี หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือ

แจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเรว็ 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 เอกสารในสวนของผูแจงกอสรางอาคาร 

1. แบบการแจงกอสรางอาคารตามที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด และกรอก

ขอความใหครบถวน 
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2. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของที่ดินลง

นามรับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผูแจงไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของ

ที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน 

3. ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 

ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอมเง่ือนไขและ

แผนผังที่ดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

4. กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท 

พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบ

และผูรับมอบอํานาจ 

5. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติ

บุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล) 

6. หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคารชิดเขตที่ดิน) 

 เอกสารในสวนของผูออกแบบ 

1. หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) 

2. หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

3. หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตองมีวิศวกรควบคุมงาน) 

4. หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตองมีสถาปนิก

ควบคุมงาน) 

5. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือช่ือพรอมกับ

เขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู ของสถาปนิก และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวง

ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
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6. รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุช่ือเจาของอาคาร ช่ืออาคาร สถานที่

กอสราง ช่ือ คุณวุฒิ ที่อยู ของวิศวกรผูคํานวณพรอมลงนามทุกแผน (กรณีอาคารสาธารณะ 

อาคารพิเศษ อาคารที่กอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) กรณีอาคารบาง

ประเภทที่ต้ังอยูในบริเวณที่ตองมีการคํานวณใหอาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจาก

แผนดินไหวได ตามกฎกระทรวง กําหนดการรับนํ้าหนัก ความตานทาน ความคงทนของ

อาคาร และพื้นดินที่รองรับอาคารในการตานทานแรงสั่นสะเทือนของแผนดินไหว พ.ศ. 

2550 ตองแสดงรายละเอียดการคํานวณ การออกแบบโครงสราง 

7. กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาที่กําหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เชน

ใชคา fc > 65 ksc. หรือ คา fc’ > 173.3 ksc. ใหแนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความ

มั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เช่ือถือได วิศวกรผูคํานวณและผูขออนุญาต ลง

นาม 

8. กรณีอาคารที่เขาขายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ตองมีระยะของ

คอนกรีตที่หุมเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุมเหล็ก ไมนอยกวาที่กําหนดในกฎกระทรวง หรือ

มีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เช่ือถือไดประกอบการขออนุญาต 

 เอกสารในสวนของผูออกแบบ เท่ีตองย่ืนเพิ่มเติมกรณีเปนอาคารสูง หรืออาคาร

ขนาดใหญพิเศษ 

1. แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับที่ 

33 (พ.ศ. 2535) 

2. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

3. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบไฟฟา (ระดับวุฒิวิศวกร) 

4. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผูออกแบบ

ระบบปองกันเพลิงไหม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

5. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบบําบัดนํ้าเสียและการระบายนํ้าทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร) 
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6. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) 

7. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบลิฟต (ระดับวุฒิวิศวกร) 
  

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นแจงกอสรางอาคาร จายคาธรรมเนียม และรับใบรับแจง 

2. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการแจง 

3. เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวา

ดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เก่ียวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต

ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

4. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจงผูยื่นแจงทราบ 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
 

คาธรรมเนียม - เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
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 การแจงขุดดิน 

 สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียน

ซา จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 211 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่

ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

1. การขุดดินที่ตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินจะตองมีองคประกอบทีค่รบถวนดังน้ี 

1.1 การดําเนินการขุดดินน้ันจะตองเปนการดําเนินการในทองที่ทีพ่ระราชบัญญัติ

การขุดดินและถมดินใชบังคับ ไดแก 

1) เทศบาล 

2) กรุงเทพมหานคร 

3) เมืองพทัยา 

4) องคกรปกครองสวนทองถ่ินอื่นตามทีม่ีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึน ซ่ึง

รัฐมนตรีประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 

5) บริเวณที่มพีระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 

6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมอืง 

7) ทองที่ซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและ

ถมดิน (ใชกับกรณีองคการบริหารสวนทองถ่ินซ่ึงไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขต

ผังเมืองรวม) 

1.2การดําเนินการขุดดินเขาลักษณะตามมาตรา ๑๗ แหงพระราชบัญญัติการขุด

ดินและถมดิน ไดแก ประสงคจะทาํการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน ๓ เมตร 

หรือมีพื้นที่ปากบอดินเกินหน่ึงหมื่นตารางเมตร หรือมีความลึกหรอืพื้นตามที่เจาพนักงาน

ทองถ่ินประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจาพนักงานทองถ่ินจะตองไมเปนการกระทําที่

ขัดหรือแยงกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓  

2. การพิจารณารับแจงการขุดดิน 
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เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด เพื่อ

เปนหลักฐานการแจงภายใน ๗ วัน นับแตวันที่ไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองให

เจาพนักงานทองถ่ินแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน ๗ วัน นับแตวันที่มีการแจง ถาผูแจงไม

แกไขใหถูกตองภายใน ๗ วันนับแตวันที่ผูแจงไดรับแจงใหแกไขใหเจาพนักงานทองถ่ินมี

อํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล กรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาที่

กําหนด ใหเจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน ๓ วนันับแตวันที่ไดรับแจง

ที่ถูกตอง 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

3. แผนผังบริเวณที่ประสงคจะดําเนินการขุดดิน 

4. แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณขางเคียง 

5. แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณขางเคียง 

6. แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 

7. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของที่ดินลง

นามรับรองสําเนาทุกหนา (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของ

เจาของที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน) 

8. หนังสือมอบอํานาจกรณีใหบุคคลอื่นยื่นแจงการขุดดิน 

9. หนังสือยินยอมของเจาของที่ดิน กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมี

หนังสือยินยอมของเจาของที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน  

10.รายการคาํนวณ (วิศวกรผูออกแบบและคาํนวณ การขุดดินที่มีความลึกจากระดับ

พื้นดินเกิน ๓ เมตร หรือพื้นที่ปากบอดินเกิน 10,000 ตารางเมตร ตองเปนผูไดรับ

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาไมตํ่ากวาระดับสามัญ

วิศวกร กรณีการขุดดินที่มีความลึกเกินสูง 20 เมตร วิศวกรผูออกแบบและคํานวณตองเปน

ผูไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 

11.รายละเอียดการติดต้ังอุปกรณสําหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน (กรณีการขุดดิน

ลึกเกิน 20 เมตร) 
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12.ช่ือผูควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปากบอดินเกิน 

10,000 ตารางเมตร หรือมีความลกึหรือมีพื้นที่ตามที่เจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนด

ผูควบคุมงานตองเปนผูไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรม

โยธา) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูแจงยื่นเอกสารแจงการขุดดิน ตามที่กําหนดใหเจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการ

ตรวจสอบขอมูล 

2. เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณีถูกตอง) 

3. เจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจง และแจงใหผูแจงมารับใบรับแจง 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วัน 
 

คาธรรมเนียม - คาธรรมเนียมใบรับแจงการขุดดิน ฉบับละ 500 บาท 
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 การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

 สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียน

ซา จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 211 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่

ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได 

โดยการแจงตอเจาพนักงานทองถ่ิน ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจง แลว 

เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพื่อเปน

หลักฐานการแจงใหแกผูน้ันภายในวันที่ไดรับแจง ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบใน

ภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามที่ระบุไวใน

มาตรา 39 ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการ แกไขใหถูกตอง

หรือครบถวนภายใน 7 วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งดังกลาว และภายใน 120 วัน นับแต

วันที่ไดออกใบรับแจงตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแตวันที่เริ่มการเคลื่อนยายอาคารตามที่ได

แจงไว ถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการเคลื่อนยายอาคารที่ไดแจงไว แผนผังบริเวณ 

แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารที่ไดยื่นไวตามมาตรา 

๓๙ ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติน้ี กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถ่ิน

ที่ออกตามพระราชบัญญัติน้ี หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือ

แจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเรว็ 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

3. แบบการแจงเคลื่อนยายอาคาร ตามที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด กรอก

ขอความใหครบถวน 
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4. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของที่ดินลง

นามรับรองสําเนา ทุกหนากรณีผูแจงไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของ

ที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน 

5. กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 30 บาท 

พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบ

และผูรับมอบอํานาจ 

6. หนังสือมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดิน) 

7. สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติ

บุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเปนเจาของที่ดิน) 

8. หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพ

สถาปตยกรรมควบคุม) 

9. หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลกัษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

10.แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน 

11.รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมือช่ือ เลขทะเบียนของวิศวกร

ผูออกแบบ 

12.หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เปนอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

13.หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เปนอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 
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ข้ันตอนในการติดตอ 

1. แจงเคลื่อนยายอาคาร จายคาธรรมเนียม และรับใบรับแจง 

2. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจง 

3. เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตาม

กฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขป

ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

4. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจงผูยื่นแจง

ทราบ 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
 

คาธรรมเนียม - เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
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 การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

 สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียน

ซา จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 211 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่

ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได โดย

การแจงตอเจาพนักงานทองถ่ิน ตามมาตรา ๓๙ ทวิ เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจง แลว เจา

พนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพื่อเปนหลักฐาน

การแจงใหแกผูน้ันภายในวันที่ไดรับแจง ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลัง

วาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามที่ระบุไวในมาตรา ๓๙ 

ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรือครบถวน

ภายใน ๗ วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งดังกลาว และภายใน ๑๒๐ วัน นับแตวันที่ไดออกใบ

รับแจงตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับแตวันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ไดแจงไว ถาเจา

พนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการดัดแปลงอาคารที่ไดแจงไว แผนผังบริเวณ แบบแปลน

รายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารที่ไดยื่นไวตามมาตรา ๓๙ ทวิ 

ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติน้ี กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถ่ินที่ออก

ตามพระราชบัญญัติน้ี หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอ

ทักทวงใหผูแจงตามมาตรา ๓๙ ทวิ ทราบโดยเรว็ 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 เอกสารในสวนของผูแจงดัดแปลงอาคาร 

1. แบบการแจงดัดแปลงอาคารตามที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด และกรอก

ขอความใหครบถวน 
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2. ใบอนุญาตหรือใบรับแจงกอสรางอาคารเดิมที่ไดรับอนุญาต 

3. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของที่ดินลง

นามรับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผูแจงไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของ

ที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน 

4. ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 

ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอมเง่ือนไขและ

แผนผังที่ดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

5. กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท 

พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบ

และผูรับมอบอํานาจ 

6. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติ

บุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล) 

7. หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคารชิดเขตที่ดิน) 

 เอกสารในสวนของผูออกแบบ 

1. หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) 

2. หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

3. หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตองมีวิศวกรควบคุมงาน) 

4. หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตองมีสถาปนิก

ควบคุมงาน) 

5. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือช่ือพรอมกับ

เขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู ของสถาปนิก และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวง

ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
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6. รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุช่ือเจาของอาคาร ช่ืออาคาร สถานที่

กอสราง ช่ือ คุณวุฒิ ที่อยู ของวิศวกรผูคํานวณพรอมลงนามทุกแผน (กรณีอาคารสาธารณะ 

อาคารพิเศษ อาคารที่กอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) กรณีอาคารบาง

ประเภทที่ต้ังอยูในบริเวณที่ตองมีการคํานวณใหอาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจาก

แผนดินไหวได ตามกฎกระทรวง กําหนดการรับนํ้าหนัก ความตานทาน ความคงทนของ

อาคาร และพื้นดินที่รองรับอาคารในการตานทานแรงสั่นสะเทือนของแผนดินไหว พ.ศ. 

2550 ตองแสดงรายละเอียดการคํานวณ การออกแบบโครงสราง 

7. กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาที่กําหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เชน

ใชคา fc > 65 ksc. หรือ คา fc’ > 173.3 ksc. ใหแนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความ

มั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เช่ือถือได วิศวกรผูคํานวณและผูขออนุญาต ลง

นาม 

8. กรณีอาคารที่เขาขายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ตองมีระยะของ

คอนกรีตที่หุมเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุมเหล็ก ไมนอยกวาที่กําหนดในกฎกระทรวง หรือ

มีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เช่ือถือไดประกอบการขออนุญาต 

 เอกสารท่ีตองย่ืนเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญพิเศษ 

(เอกสารในสวนของผูออกแบบ) 

1. แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับที่ 

33 (พ.ศ. 2535) 

2. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

3. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบไฟฟา (ระดับวุฒิวิศวกร) 

4. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผูออกแบบ

ระบบปองกันเพลิงไหม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

5. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบบําบัดนํ้าเสียและการระบายนํ้าทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร) 
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6. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) 

7. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบลิฟต (ระดับวุฒิวิศวกร) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นแจงดัดแปลงอาคาร จายคาธรรมเนียม และรับใบรับแจง 

2. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการแจง 

3. เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวา

ดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เก่ียวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต

ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

4. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจงผูยื่นแจงทราบ 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
 

คาธรรมเนียม - เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
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 การแจงถมดิน 

 สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา 

จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 211 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

หลักเกณฑ 

1. การถมดินที่ตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินจะตองมีองคประกอบที่ครบถวน 

ดังน้ี 

1.1 การ ดํ า เ นินการถมดิน น้ันจะตอ ง เปนการ ดํา เ นินการในท องที่ ที่

พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใชบังคับ ไดแก 

1) เทศบาล 

2) กรุงเทพมหานคร 

3) เมืองพัทยา 

4) องคกรปกครองสวนทองถ่ินอืน่ตามทีม่ีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึน ซ่ึง

รัฐมนตรปีระกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 

5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุม

อาคาร 

6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมอืง 

7) ทองที่ซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุด

ดินและถมดิน (ใชกับกรณีองคการบริหารสวนทองถ่ินซ่ึงไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไม

อยูในเขตผังเมืองรวม) 

1.2 การดําเนินการถมดินเขาลักษณะตามมาตรา 26 แหงพระราชบัญญัติการ

ขุดดินและถมดินคือประสงคจะทําการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกวาระดับที่ดิน

ตางเจาของที่อยูขางเคียง และมีพื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตร หรือมีพื้นที่เกินกวาที่เจา
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พนักงานทองถ่ินประกาศกําหนด ซ่ึงการประกาศของเจาพนักงานทองถ่ินจะตองไมเปนการ

ขัดหรือแยงกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 

2. การพิจารณารับแจงการถมดิน  

 เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด 

เพื่อเปนหลักฐานการแจงภายใน 7 วัน นับแตวันที่ไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไม

ถูกตองใหเจาพนักงานทองถ่ินแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน 7 วัน นับแตวันที่มีการแจง ถาผู

แจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7 วันนับแตวันที่ผูแจงไดรับแจงใหแกไข ใหเจาพนักงาน

ทองถ่ินมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล กรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายใน

เวลาที่กําหนด ใหเจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน 3 วันนับแตวันที่

ไดรับแจงที่ถูกตอง 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

3. แผนผังบริเวณที่ประสงคจะดําเนินการถมดิน 

4. แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณขางเคียง 

5. แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 

6. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของที่ดินลง

นามรับรองสําเนา ทุกหนา (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของ

เจาของที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน) 

7. หนังสือมอบอํานาจกรณีใหบุคคลอื่นยื่นแจงการถมดิน 

8. หนังสือยินยอมของเจาของที่ดิน (กรณีเจาของที่ดินใหบุคคลอื่นเปนผูแจงการขุด

ดิน) 

9. รายการคํานวณ (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดตอเปนผืนเดียวกันเกิน 

2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินต้ังแต 2 เมตรข้ึนไป วิศวกรผูออกแบบและ

คํานวณตองเปนผูไดรับใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา 

ไมตํ่ากวาระดับสามัญวิศวกร กรณีพื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดิน
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เกิน 5 เมตร วิศวกรผูออกแบบและคํานวณตองเปนผูไดรับใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ระดับวุฒิวิศวกร) 

10.ช่ือผูควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดตอเปนผืนเดียวกันเกิน 

2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินต้ังแต 2 เมตรข้ึนไป ตองเปนผูไดรับ

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 

11.ช่ือและที่อยูของผูแจงการถมดิน 

12.หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูแจงยื่นเอกสารแจงการถมดิน ตามที่กําหนดใหเจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการ

ตรวจสอบขอมูล 

2. เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณีถูกตอง) 

3. เจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจง และแจงใหผูแจงมารับใบรับแจง 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ฉบับละ 500 บาท 
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 การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

 สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา 

จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 211 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

หลักเกณฑ 

 ผู ใดจะรื้อถอนอาคาร ที่มีสวนสูงเกิน 15เมตร ซ่ึงอยูหางจากอาคารอื่นหรือที่

สาธารณะนอยกวาความสูงของอาคาร และอาคารที่อยูหางจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะ

นอยกวา 2เมตร โดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน ก็ได โดยการแจงต

อเจาพนักงานทองถ่ิน ตามมาตรา 39ทวิ เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจงแลว เจาพนักงาน

ทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการแจง

ใหแกผูน้ันภายในวันที่ไดรับแจง ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลังวาผูแจง

ไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามที่ระบุไวในมาตรา 39ทวิ ให

เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 

7วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งดังกลาว และภายใน 120วัน นับแตวันที่ไดออกใบรับแจง

ตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแตวันที่เริ่มการรื้อถอนอาคารตามที่ไดแจงไว ถาเจาพนักงาน

ทองถ่ินไดตรวจพบวาการรื้อถอนอาคารที่ไดแจงไว แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการ

ประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารที่ไดยื่นไวตามมาตรา 39ทวิ ไมถูกตอง

ตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติน้ี กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถ่ินที่ออกตาม

พระราชบัญญัติน้ี หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอ

ทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเรว็ 
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เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 เอกสารในสวนของผูแจงรื้อถอนอาคาร 

1. แบบการแจงรื้อถอนอาคารตามที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด และกรอกขอความ

ใหครบถวน 

2. หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบข้ันตอนและสิ่งปองกันวัสดุหลนในการ     

รื้อถอนอาคาร (กรณีอาคารมีลักษณะ ขนาด อยูในประเภทวิชาชีพควบคุม) 

3. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของที่ดินลง

นามรับรองสําเนาทุกหนา  กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของ

เจาของที่ดินใหรื้อถอนอาคารในที่ดิน 

4. ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 

ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอมเง่ือนไขและ

แผนผังที่ดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

5. กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท 

พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบ

และผูรับมอบอํานาจ 

6. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติ

บุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล) 

 เอกสารในสวนของผูออกแบบ 

1. หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

2. หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมการรื้อถอนพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตองมีวิศวกรควบคุมงาน) 

3. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือช่ือพรอมกับ

เขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู ของสถาปนิก และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวง

ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
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ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นแจงรื้อถอนอาคาร จายคาธรรมเนียม และรับใบรับแจง 

2. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการแจง 

3. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลน และพิจารณารับรองการแจง และ

มีหนังสือแจงผูยื่นแจงทราบ 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 
 

คาธรรมเนียม - เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 137 

กองคลัง 
 

 การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 

 สถานท่ีใหบริการ กองคลัง เทศบาลตําบลเคยีนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา 

จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 114 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 ผูที่จะทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงดวยกําลังไฟฟา จะตองขอรับอนุญาตตอ

พนักงานเจาหนาที่กอน เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงทําการโฆษณาได โดยใหพนักงานเจาหนาที่

ออกใบอนุญาตใหแกผูขอรับอนุญาต และใหมีอํานาจกําหนดเง่ือนไขลงในใบอนุญาตวาดวย

เวลา สถานที่ และเครื่องอุปกรณขยายเสียงและผูรับอนุญาตตองปฏิบัติตามเง่ือนไขที่

กําหนดน้ัน โดยหามอนุญาตและหามใชเสียงโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงในระยะใกลกวา 

100 เมตร จากโรงพยาบาล วัดหรือสถานที่บําเพ็ญศาสนกิจ และทางแยกที่มีการสัญจรไป

มาคับคั่งอยูเปนปกติ และหามใชเสียงโฆษณาในระยะใกลกวา 100 เมตร จากบริเวณ

โรงเรียนระหวางทําการสอน ศาลสถิตยุติธรรมในระหวางเวลาพิจารณา ผูยื่นคําขอ

ใบอนุญาตจะตองยื่นคํารองตามแบบ ฆ.ษ. 1 ตอเจาพนักงานตํารวจเจาของทองที่กอนมา

ดําเนินการ 
 

เอกสารในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 3 ฉบับ) 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 3 ฉบับ)  

3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูแทนนิติบุคคล (กรณีผูขอรับใบอนุญาตหรือ

ผูแจงเปนนิติบุคคล) 

4. หนังสือมอบอํานาจที่ถูกตองตามกฎหมาย (ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 3 ฉบับ)  
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5. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ (กรณี

ผูประกอบการไมสามารถมายื่นคําขอดวยตนเอง)  

6. แบบคํารองตามแบบ ฆ.ษ.1 ที่เจาพนักงานตํารวจเจาของทองที่แสดงความ

คิดเห็นแลว (ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 3 ฉบับ) 

7. แผนที่สังเขปแสดงที่ต้ังการใชเครื่องขยายเสียง (ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 3 

ฉบับ) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูมีใบอนุญาตใหมีเพื่อใชเครื่องขยายเสียงและไมโครโฟนประสงคจะใชเครื่อง

ขยายเสียงและไมโครโฟน มายื่นตอเจาหนาที่เพื่อตรวจสอบคํารองและเอกสารประกอบคํา

ขอ 

2. เจาหนาที่รับเรื่องเสนอความเห็นตามลําดับช้ันจนถึงพนักงานเจาหนาที่ผูออก

ใบอนุญาต 

3. พนักงานเจาหนาที่ลงนามในใบอนุญาตใหทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 

ชําระคาธรรมเนียม และรับใบอนุญาต 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   1 ช่ัวโมง 
 

คาธรรมเนียม 

- คาธรรมเนียมโฆษณากิจการที่ไมเปนไปในทํานองการคา 10 บาท 

- คาธรรมเนียมโฆษณาที่เปนไปในทํานองการคา (โฆษณาเคลื่อนที่) 60 บาท 

- คาธรรมเนียมโฆษณาที่เปนไปในทํานองการคา (โฆษณาประจําที่) 75 บาท 
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 การโฆษณาดวยการปด ท้ิง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ 

 สถานท่ีใหบริการ กองคลัง เทศบาลตําบลเคยีนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา 

จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 114 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 

พ.ศ. 2535 กําหนดใหการโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในที่

สาธารณะ จะกระทําไดตอเมื่อไดรับหนังสืออนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน หรือพนักงาน

เจาหนาที่ และตองปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่กําหนดในหนังสืออนุญาต

ดวย เวนแต เปนการกระทําของราชการสวนทองถ่ิน ราชการสวนอื่น หรือรัฐวิสาหกิจหรือ

ของหนวยงานที่มีอํานาจกระทําได หรือเปนการโฆษณาดวยการปดแผนประกาศ ณ สถานที่

ซ่ึงราชการสวนทองถ่ินจัดไวเพื่อการน้ัน หรือเปนการโฆษณาในการเลือกต้ังตามกฎหมายวา

ดวยการเลือกต้ังสมาชิกสภานิติบัญญัติแหงรัฐ สมาชิกสภาทองถ่ินหรือผูบริหารทองถ่ิน และ

การโฆษณาดวยการปดประกาศของเจาของหรือผูครอบครองอาคารหรือตนไม เพื่อใหทราบ

ช่ือเจาของผูครอบครองอาคาร ช่ืออาคาร เลขที่อาคาร หรือขอความอื่นเก่ียวกับการเขาไป

และออกจากอาคาร 

 กรณีแผนประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกต้ังที่มีการโฆษณาทางการคาหรือ

โฆษณาอื่นๆ รวมอยูดวย จะตองขออนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่

ตามกฎหมายน้ีดวยเชนกัน 

 การโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ โดย

ไมไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ หรือไดรับอนุญาตแตมิได

ปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดในการรับอนุญาต เจาพนักงานทองถ่ินหรือ

พนักงานเจาหนาที่มีอํานาจสั่งเปนหนังสือใหผูโฆษณาปลด รื้อ ถอน ขูด ลบ หรือลาง

ขอความหรือภาพน้ันภายในเวลาที่กําหนด และหากเปนกรณีที่มีขอความหรือภาพที่มี

ผลกระทบตอความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน หรือลามกอนาจาร เจา
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พนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่มีอํานาจปลด ถอน ขูด ลบ หรือลางขอความ หรือ

ภาพน้ันไดเองโดยคิดคาใชจายจากผูโฆษณาตามที่ไดใชจายไปจริง 

 เจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ จะอนุญาตใหโฆษณาดวยการปด ทิ้ง 

หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ ในกรณีดังตอไปน้ี 

1) ขอความหรือภาพในแผนประกาศหรือใบปลิวไมขัดตอกฎหมายความสงบ

เรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน 

2) มีคํารับรองของผูขออนุญาตวาจะเก็บ ปลด รื้อถอน ขูด ลบ หรือลางแผน

ประกาศหรือใบปลิวเมื่อหนังสืออนุญาตหมดอายุ 

3) ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดใหการโฆษณาในเรื่องใดตองไดรับอนุมัติขอความ 

หรือภาพที่ใชในการโฆษณา หรือจะตองปฏิบัติตามกฎหมายใด ตองไดรับอนุมัติหรือได

ปฏิบัติตามกฎหมายน้ันแลว อาทิ การขออนุญาตเลนการพนัน การขออนุญาตเรี่ยไร การขอ

อนุญาตแสดงมหรสพง้ิว เปนตน 

4) ในกรณีที่เปนการโฆษณาดวยการติดต้ังปายโฆษณา ตองไมอยูในบริเวณที่หาม

ติดต้ังปายโฆษณา ซ่ึงไดแก บริเวณครอมถนนหรือทางสาธารณะ วงเวียน อนุสาวรีย 

สะพาน สะพานลอย สะพานลอยคนเดินขามเกาะกลางถนน สวนหยอม สวนธารณะ ถนน 

ตนไม และเสาไฟฟาซ่ึงอยูในที่สาธารณะ เวนแตเปนการติดต้ังเพื่อพระราชพิธี รัฐพิธี หรือ

การตอนรับราชอาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล 

 ในการอนุญาต เจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ ตองแสดงเขตทองที่ที่

อนุญาตไวในหนังสืออนุญาต และตองกําหนดอายุของหนังสืออนุญาต ภายใตหลักเกณฑ

ดังน้ี 

1) การโฆษณาที่เปนการคา ครั้งละไมเกิน 60 วัน 

2) การโฆษณาที่ไมเปนการคา ครั้งและไมเกิน 30 วัน 

 เมื่อไดรับอนุญาตแลว ใหผูรับอนุญาตแสดงขอความวาไดรับอนุญาตจากเจาพนักงาน

ทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ โดยแสดงเลขที่ และวัน เดือน ป ที่ไดรับหนังสืออนุญาตลง

ในแผนประกาศหรือใบปลิวดวย 
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 การโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ โดย

ไมไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ หรือฝาฝนไมปฏิบัติตาม

เง่ือนไขที่กําหนดในหนังสืออนุญาต ตองระวางโทษปรับไมเกินหาพันบาท 

 หมายเหตุ  :  

 กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และ

ไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะน้ัน ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝาย

และรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาให ผูยื่นคําขอดําเนินการ

แกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาที่กําหนด           

ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผู

ยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายน้ัน

เรียบรอยแลว 

 กรณีมีขอขัดของเก่ียวกับการพิจารณาอนุญาตซ่ึงจะตองมีการแกไขคํารอง ขอความ 

หรือภาพในแผนประกาศหรือแผนปลวิ หรือพบในภายหลังวาผูขออนุญาตจะตองดําเนินการ

ตามกฎหมายอื่นกอน จะแจงเหตุขัดของหรือเหตุผลที่ไมสามารถออกหนังสืออนุญาตใหผูขอ

อนุญาตทราบภายใน 3 วัน นับแตวันตรวจพบขอขัดของ แตจะไมเกิน 7 วัน 

 หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่

พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. แบบคํารองขออนุญาตโฆษณา (แบบ  ร.ส.1) 

2. แผนผังแสดงเขตที่จะปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิว (ฉบับจริง 

จํานวน 2 ชุด) 

3. ตัวอยางของแผนประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณา (ฉบับจริง จํานวน 2 ชุด) 

4. กรณีผูยื่นคํารองเปนบุคคลธรรมดา และยื่นคํารองดวยตนเอง 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูยื่นคํารอง พรอมรับรองสําเนาถูกตอง  

5. กรณีผูยื่นคํารองเปนบุคคลธรรมดา แตมอบใหบุคคลอื่นยื่นคํารองแทน 
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- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขออนุญาต พรอมรับรองสําเนาถูกตอง  

- หนังสือมอบอํานาจใหทําการแทน พรอมปดอากรแสตมป  

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูยื่นแทน พรอมรับรองสําเนาถูกตอง  

6. กรณีผูยื่นคํารองเปนนิติบุคคล และผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคลเปนผูยื่นคํา

รองดวยตนเอง 

- สําเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซ่ึงผูมีอํานาจจัดการ

แทนนิติบุคคลรับรองสําเนาถูกตอง และประทับตรานิติบุคคล  

- สําเนาหลักฐานแสดงการเปนผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคล พรอมรับรอง

สําเนาถูกตอง และประทับตรานิติบุคคล  

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคล ผูยื่นคํา

รอง พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 

7. กรณีผูยื่นคํารองเปนนิติบุคคล และผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคลมอบใหบุคคล

อื่นเปนผูยื่นคํารองแทน 

- สําเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซ่ึงผูมีอํานาจจัดการ

แทนนิติบุคคลรับรองสําเนาถูกตอง และประทับตรานิติบุคคล  

- สําเนาหลักฐานแสดงการเปนผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคล พรอมรับรอง

สําเนาถูกตอง และประทับตรานิติบุคคล  

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคลผูมอบ

อํานาจ พรอมรับรองสําเนาถูกตอง  

- หนังสือมอบอํานาจใหทําการแทน พรอมปดอากรแสตมป  

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ ผูยื่นคํารองแทน พรอม

รับรองสําเนาถูกตอง 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูยื่นคําขอยื่นคํารองขออนุญาต พรอมเอกสารหลักฐาน เพื่อใหเจาหนาที่

ตรวจสอบ 

2. เสนอเรื่องใหเจาพนักงานทองถ่ิน หรือพนักงานเจาหนาที่ผูมีอํานาจอนุญาตได

พิจารณา 
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3. พิจารณาออกหนังสืออนุญาต 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วัน 
 

คาธรรมเนียม 

- คาธรรมเนียมหนังสืออนุญาตใหปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิว

เพื่อการโฆษณาที่เปนการคา จํานวน 200 บาท 

- คาธรรมเนียม หนังสืออนุญาตใหปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิว

เพื่อการโฆษณาอื่นๆ ที่ไมเปนการคา จํานวน 100 บาท 
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 การรับชําระภาษีปาย 

 สถานท่ีใหบริการ กองคลัง เทศบาลตําบลเคยีนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา 

จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 114 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 การจัดเก็บภาษีปาย เปนงานในหนาที่ของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 

ตามที่กําหนด ไวในพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 และพระราชบัญญัติภาษีปาย 

แกไขเพิ่มเพิ่ม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2534   

 มาตรา ๖ “ปาย” หมายความวา ปายแสดงช่ือ ยี่หอหรือเครื่องหมายที่ใชในการ

ประกอบการคาหรือ ประกอบกิจการอืน่เพื่อหารายไดหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอื่นเพื่อ

หารายได ไมวาจะไดแสดงหรือโฆษณาไวที่ วัตถุใดๆ ดวยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่

เขียน แกะสลัก จารึกหรือทําใหปรากฏดวยวิธีอื่น 

 ปายที่จะตองเสียภาษีตามพระราชบัญญัติปาย พ.ศ. ๒๕๑๐ น้ี ตองเขาลักษณะตาม

ความ ในมาตรา ๖ ดังน้ี  

๑. จะตองเปนปายแสดงช่ือเพื่อหารายได  

๒. จะตองเปนปายแสดงยี่หอเพื่อหารายได  

๓. จะตองเปนปายแสดงเครื่องหมายที่ใชในการประกอบการคาเพื่อหารายได  

๔. จะตองเปนเครื่องหมายที่ใชประกอบกิจการอื่นเพื่อหารายได  

๕. จะตองเปนการโฆษณาการคาเพื่อหารายได  

๖. จะตองเปนการโฆษณากิจการอื่นเพื่อหารายไดการบริการ ไมวาปายน้ันจะได

แสดงหรือโฆษณาไวที่วัตถุใด ๆ ดวยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึก

หรือทําใหปรากฏดวยวิธีอื่น 

 ใหเจาของปายมีหนาที่เสียภาษีปายโดยเสียเปนรายป ยกเวนปายที่เริ่มติดต้ัง หรือ

แสดงในปแรกใหเสียภาษีปายต้ังแตวันเริ่มติดต้ังหรือแสดงจนถึงวันสิ้นปและใหคิดภาษีปาย
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เปนรายงวด งวดละสามเดือนของป โดยเริ่มเสียภาษีปายต้ังแตงวดที่ติดต้ังปายจนถึงงวด

สุดทายของปการจัดเก็บภาษีปาย 

 โดยใหผูมีหนาที่ชําระภาษีปาย ชําระภาษีปายตอพนักงานเจาหนาที่ ภายใน 15 วัน 

นับต้ังแตวันที่ไดรับแจงประเมิน 

 ผูมีหนาที่เสียภาษีปายที่ติดต้ังใหมยื่นแบบภายใน  15  วันนับแตวันติดต้ังปาย (ปาย

เกายื่นแบบชําระภายใน ม.ค. – มี.ค.) 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวเจาของบาน 

2. สําเนาทะเบียนบาน  

2. ทะเบียนการคา  

3. ทะเบียนพาณิชย  

4. ใบอนุญาตติดต้ังปายหรือใบเสร็จรับเงินจากรานทําปาย (ถามี) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูมีหนาที่เสียภาษีปายที่ติดต้ังใหม ตองยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) 

พรอมเอกสารประกอบ 

2. เจาหนาที่ฝายจัดเก็บรายไดรับเรื่องแลวดําเนินการ 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- ตรวจสอบปาย หรือขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมที่จําเปน  

- คํานวณคาภาษีปาย จากพื้นที่และอัตราภาษีตามประเภทของปายกรอกแบบ

แจงการประเมิน (ภ.ป.3) 

- สงแบบแจงการประเมินใหแกผูมีหนาที่เสียภาษีปายเพื่อชําระภาษีปาย 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   46 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมมีคาธรรมเนียมในการประเมินภาษี  
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 การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

 สถานท่ีใหบริการ กองคลัง เทศบาลตําบลเคยีนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา 

จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 114 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดินตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

พ.ศ. 2475 

 โรงเรือน คือ ที่อยูอาศัย หรือสิ่งปลูกสรางอื่น ๆ กับที่ดิน ซ่ึงอยูอาศัยเองหรือใหผูอื่น

เชาหรือไดใชประกอบกิจการตาง ๆ ในรอบป จะตองเสียภาษี ดังน้ี 

1. ทรัพยสินที่ตองเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน หรือทรัพยสินที่ตองแจงรายการ คือ 

โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอื่นๆ กับที่ดิน ซ่ึงใชตอเน่ืองจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางน้ันๆ ที่

ใหเชาหรือใหผูอื่นอาศัยหรือพอแม หรือผูอื่นอยูอาศัย และที่ซ่ึงไดใชในกิจการตาง ๆ ในปที่

ผานมา 

2. โรงเรือน หรือสิ่งปลูกสรางที่ตองแจงรายการ ต้ังอยูในทองที่ใดใหยื่นแบบแจง

รายการตอพนักงานเจาหนาที่ ณ ทองที่น้ันภายในกําหนดประกาศ และผูรับการประเมิน

ควรไปยื่นดวยตนเอง 

3. การยื่นเสียภาษีโรงเรือน ใหยื่นภายในกําหนดที่พนักงานเจาหนาที่ประกาศให

ทราบ ซ่ึงพนักงานเจาหนาที่จะประกาศใหทราบระหวางเดือนมกราคม ถึงเดือนเมษายน 

เพื่อใหผูมีทรัพยสินที่จะตองเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินไปขอรับแบบพิมพแสดงรายการแหง

ทรัพยสิน (ภ.ร.ด. 2) และกรอกรายการตามแบบพิมพยื่นตอพนักงานเจาหนาที่ 

4. สถานที่ขอรับแบบพิมพแสดงรายการแหงทรัพยสิน (ภ.ร.ด. 2) ใหไปขอรับและ

ยื่นได ดังน้ี 

- ทรัพยสินต้ังอยูในเขตเทศบาล ใหไปขอรับและยื่นตอพนักงานเจาหนาที่ ณ 

สํานักงานเทศบาลน้ัน 
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- ทรัพยสินต้ังอยูในเขตสุขาภิบาลใด ใหไปขอรับและยื่นตอพนักงานเจาหนาที่ 

ณ สํานักงานสุขาภิบาลน้ัน 

- ทรัพยสินต้ังอยูนอกเขตเทศบาลและสุขาภิบาล ใหไปขอรับและยื่นตอ

พนักงานเจาหนาที่ ณ ที่วาการอําเภอซ่ึงทรัพยสินน้ันต้ังอยู 

- การชําระเงินคาภาษีโรงเรือน ใหนําเงินไปชําระตอพนักงานเจาหนาที่ ซ่ึงทาน

ไปยื่นแบบพิมพแสดงรายการทรัพยสินไวแลว ภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงการ

ประเมิน 

- การประเมินคารายปเพื่อเก็บภาษีโรงเรือน พนักงานเจาหนาที่จะพิจารณา

จากลักษณะของทรัพยสิน ถาผูเสียภาษีแสดงรายการคารายปตํ่าไป พนักงานเจาหนาที่ที่มี

อํานาจประเมินใหมได 

- อัตราการเสียภาษีโรงเรือนเสียรอยละ 12 1/2 ของคารายป หมายความวา 

คารายป 100 บาท ตองเสียภาษีโรงเรอืนเปนเงิน 12 บาท 50 สตางค 

 ขอยกเวนไมตองเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน คือ 

1. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่น ๆ ซ่ึงเจาของอยูเองหรือใหผูแทนอยูเฝารักษา

และมิไดใชเปนที่ไวสินคาหรือประกอบการอุตสาหกรรม 

2. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอื่น ๆ ซ่ึงเปดไวตลอดป และเจาของมิไดอยูเองหรือให

ผูอื่นอยูนอกจากคนเฝาโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่น ๆ หรือในที่ดินซ่ึงใชตอเน่ืองกัน 

 โทษสําหรับผูมีหนาท่ีเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

3. ผูใดจงใจยื่นขอความเท็จหรือใหถอยคําเท็จ หรือตอบคําถามดวยคําอันเปนเท็จ 

หรือนําพยานหลักฐานเท็จมาแสดง เพื่อหลีกเลี่ยงการคํานวณคารายปแหงทรัพยสินตามที่

ควรจะเสียจริงหรือ 

4. มีเจตนาละเลยโดยการฉอโกง หรือโดยการใชอุบายหรือโดยวิธีการอยางใดอยาง

หน่ึงทั้งสิ้นจะหลีกเลี่ยง หรือพยายามหลีกเลี่ยงการคํานวณคารายปแหงทรัพยสินของตน

ตามที่ควรจะเสียจริงผูน้ันมีความผิดตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 6 เดือน หรือปรับไมเกิน 

500 บาท หรือทั้งปรับทั้งจํา 

 ยื่นแบบชําระภาษีภายใน  ม.ค. – ก.พ. 
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เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวเจาของบาน 

2. สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน 1 ฉบับ 

3. สําเนาใบอนุญาตใหปลูกอาคาร จํานวน 1 ฉบับ 

5. สําเนาโฉนดที่ดินที่ปลูกสรางโรงเรือน  หรือ นส. 3 หรือ  สน. 3 ก จํานวน 1 

ฉบับ 

6. สําเนาทะเบียนการคา และทะเบียนพาณิชย จํานวน 1 ฉบับ 

7. สําเนาใบอนุญาตต้ังหรือประกอบกิจการโรงงาน (ถามี) จํานวน 1 ฉบับ 

8. หลักฐานยื่นแสดงการเริ่มใชประโยชนของโรงเรือนพิกัดรายป จํานวน 1 ฉบับ 

9. สําเนาทะเบียนบานของโรงเรือนพิกัดภาษี จํานวน 1 ฉบับ 

10.แผนที่โรงเรือนของที่ต้ัง โรงเรือนรายพิกัดภาษี จํานวน 1 ฉบับ 

11.ในกรณีที่โรงเรือนมีผูถือกรรมสิทธิ์รวมกันหรือหลายคน ใหผูถือกรรมสิทธิ์ลง

ลายมือช่ือในแบบ ภ.ร.ด.2 ในฐานะผูรับประเมินทุกคนหรือจะมอบอํานาจใหคนใดคนหน่ึง 

ก็ได การมอบตองทําเปนหนังสือและปดอากรแสตมปตามกฎหมาย 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูมีหนาที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินเริ่มเสียภาษีเปนครั้งแรก  ตองยื่นแบบแสดง

รายการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2) พรอมเอกสารประกอบ 

2. เจาหนาที่ดําเนินการตรวจสอบหลักฐาน หรือขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมจาก

เจาของโรงเรือน สอบผูเชาหรือ หรือตรวจสอบสภาพโรงเรือน และทําแผนผังโรงเรือน จัด

หมวดหมูโรงเรือน คํานวณคารายป และสงแบบ  ภ.ร.ด.2 ใหพนักงานเจาหนาที่ซ่ึงทําหนาที่

ประเมินพิจารณากําหนดคารายปภาษี 

3. เจาหนาที่กรอกแบบใบแจงการประเมินภาษี ภ.ร.ด. 8  และแจงผูเสียภาษีเพื่อ

ชําระภาษี 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   31 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมมีคาธรรมเนียมในการประเมินภาษี  
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 การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผู

ขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

 สถานท่ีใหบริการ กองคลัง เทศบาลตําบลเคยีนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา 

จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 114 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วัน นับต้ังแตวัน

เริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบ

อํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได 

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการ

ในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได

จากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนพรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

2. สําเนาทะเบียนบานพรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

3. คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) 

4. หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ต้ังสํานักงานแหงใหญ โดยใหเจาของราน

หรือเจาของกรรมสิทธิ์ลงนาม และใหมีพยานลงช่ือรับรองอยางนอย 1 คน (กรณีผูประกอบ

พาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน ) 

5. สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือสําเนา

สัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผูเชา หรือเอกสารสิทธิ์อยางอื่นที่ผูเปนเจาของ

http://www.dbd.go.th/
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กรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง (กรณีผูประกอบพาณิชย

กิจมิไดเปนเจาบาน ) 

6. แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใชประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญบริเวณใกลเคียง

โดยสังเขป พรอมลงนามรับรองเอกสาร  

7. หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 

8. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

9. สําเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองใหเปนผูจําหนายหรือใหเชาสินคา

ดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ์ของสินคาที่ขายหรือใหเชา หรือ สําเนาใบเสร็จรับเงินตาม

ประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซ้ือขายจากตางประเทศ พรอมลงนามรับรองสําเนา

ถูกตอง (ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือใหเชา แผนซีดี  แถบบันทึก วีดิทัศน 

แผนวีดิทัศน  ดีวีดี หรือแผนวีดีทัศนระบบดิจิทัลเฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง) 

10.หนังสือช้ีแจงขอเท็จจริงของแหลงที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจํานวน

เงินทุน หรือ อาจมาพบเจาหนาที่เพื่อทําบันทึกถอยคาํเก่ียวกับขอเทจ็จริงของแหลงที่มาของ

เงินทุนพรอมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได (ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการ

คาอัญมณีหรือเครื่องประดับซ่ึงประดับดวยอัญมณี) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นเอกสารที่กองคลังเทศบาลตําบลเคียนซา 

2. เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม 

3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคําขอ 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
 

คาธรรมเนียม 

- คาธรรมเนียมการจดทะเบียน  คําขอละ  50 บาท 

- คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร  ชุดละ 30 บาท 
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 การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

 สถานท่ีใหบริการ กองคลัง เทศบาลตําบลเคยีนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา 

จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 114 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจ ซ่ึงไดจดทะเบียนไวแลว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการ

ใดๆ ที่ไดจดทะเบียนไวจะตองยื่นคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 

วัน นับต้ังแตวันที่ไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการน้ันๆ  (มาตรา 13) 

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบ

อํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได 

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการ

ในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได

จากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวของผูประกอบพาณิชยกิจ พรอมลงนามรับรองสําเนา

ถูกตอง 

2. สําเนาทะเบียนบานของผูประกอบพาณิชยกิจ พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

3. คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) 

4. (ตนฉบับ) หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ต้ังสํานักงานแหงใหญ โดยให

เจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธิ์ลงนาม และใหมีพยานลงช่ือรับรองอยางนอย 1 คน 

(กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน ) 
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5. สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือสําเนา

สัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผูเชา หรือเอกสารสิทธิ์อยางอื่นที่ผูเปนเจาของ

กรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง (กรณีผูประกอบพาณิชย

กิจมิไดเปนเจาบาน) 

6. แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใชประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญบริเวณใกลเคียง

โดยสังเขป พรอมลงนามรบัรองเอกสาร 

7. หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 

8. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

9. ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นเอกสารที่กองคลัง เทศบาลตําบลเคียนซา 

2. เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม 

3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียม

ใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคําขอ 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
 

คาธรรมเนียม 

- คาธรรมเนียม    ครั้งละ  20 บาท 

- คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร  ชุดละ 30 บาท 
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 การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย 

พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

 สถานท่ีใหบริการ กองคลัง เทศบาลตําบลเคยีนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา 

จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 114 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงจดทะเบียนพาณิชยไว ตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจ

ทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เชน ขาดทุน ไมประสงคจะประกอบการคาตอไป เจาของ

สถานที่เรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชา หรือเลิกหางหุนสวนบริษัท ใหยื่นคําขอจด

ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนด 30 วัน นับต้ังแตวัน

เลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 

2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกดวย

ตนเอง เชน วิกลจริต ตาย สาบสูญ เปนตน ใหผูที่มีสวนไดเสียตามกฎหมาย เชน สามี ภริยา 

บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผูประกอบพาณิชยกิจ

น้ันได โดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในคําขอจดทะเบียนเลิก พรอมแนบ

เอกสารหลักฐานการที่ผูประกอบพาณชิยกิจไมสามารถมายืน่คําขอจดทะเบียนไดดวยตนเอง 

เชน ใบมรณบัตร คําสั่งศาล เปนตน 

3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวย

ตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นแทนก็ได 

4. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) 

เปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจด

ทะเบียน 

5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได

จากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 

 

http://www.dbd.go.th/
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เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวของผูประกอบพาณิชยกิจหรือทายาทที่ยื่นคําขอแทน 

พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

2. คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) 

3. ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) 

4. สําเนาใบมรณบัตรของผูประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแกกรรม) โดยใหทายาทที่

ยื่นคําขอเปนผูลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

5. สําเนาหลักฐานแสดงความเปนทายาทของผูลงช่ือแทนผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึง

ถึงแกกรรม พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

6. หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 

7. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นเอกสารที่กองคลัง เทศบาลตําบลเคียนซา 

2. เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม 

3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียม

ใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคําขอ 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
 

คาธรรมเนียม 

- คาธรรมเนียมการจดทะเบียน  ครั้งละ 20 บาท 

- คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร  ชุดละ 30 บาท 
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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

 การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุข เทศบาลตําบลเคียนซา ตําบลเคียนซา อําเภอ

เคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 113 โทรสาร 0-7738-

7186/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 ตลาด หมายความวา สถานที่ซ่ึงปกติจัดไวใหผูคาใชเปนที่ชุมนุมเพื่อจําหนายสินคา

ประเภทสัตว เน้ือสัตว ผัก ผลไม หรืออาหารอันมีสภาพเปนของสดประกอบหรือปรุงแลว 

หรือของเสียงาย ทั้งน้ี ไมวาจะมีการจําหนายสินคาประเภทอื่นดวยหรือไมก็ตาม และ

หมายความถึงบริเวณที่จัดไวสําหรับใหผูคาใชเปนที่ชุมนุมเพื่อจําหนายสินคาประเภท

ดังกลาว เปนประจําหรือเปนครั้งคราว หรือตามวันที่กําหนด 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูขอใบอนุญาต 

2. สําเนาทะเบียนบานผูขอใบอนุญาต 

3. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ) 

4. ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ) (ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 

ฉบับ) 

5. หลักฐานที่แสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล (ตัวจริงพรอมสําเนา          

จํานวน 1 ฉบับ) 
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ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตจัดต้ังตลาดพรอมหลักฐานที่ทองถ่ิน

กําหนด 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสาร

หลักฐานทันที กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ดําเนินการ หากไมสามารถดําเนินการไดในขณะน้ัน ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและ

รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยใหเจาหนาที่และผู

ยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกน้ันดวย 

3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดาน

สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

4. การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 

- กรณีอนุญาต มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับ

ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

- กรณีไมอนุญาต แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตจัดต้ังตลาดแกผูขออนุญาตทราบ 

พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

5. ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ฉบับละไมเกิน 2,000 บาทตอป 
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 การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุข เทศบาลตําบลเคียนซา ตําบลเคียนซา อําเภอ

เคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 113 โทรสาร 0-7738-

7186/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด (ยกเวน กระทรวง ทบวง กรม ราชการ

สวนทองถ่ินหรือองคกรของรัฐที่ไดจัดต้ังตลาดข้ึนตามอํานาจหนาที่ แตตองปฏิบัติตาม

ขอกําหนดของทองถ่ิน) จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือ

เจาหนาที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป 

นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบ

กิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตอ

อายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตอง

ดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 

 ทั้งน้ีหากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่กําหนด จะตองเสียคาปรับเพิ่มข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ 

และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง เจาพนักงาน

ทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูน้ันหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจน

ครบจํานวน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูขอใบอนุญาต 

2. สําเนาทะเบียนบานผูขอใบอนุญาต 

3. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ) 

4. ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ) (ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 

ฉบับ) 



 158 

6. หลักฐานที่แสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล (ตัวจริงพรอมสําเนา         

จํานวน 1 ฉบับ) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาดพรอมหลักฐานที่ทองถ่ิน

กําหนด 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสาร

หลักฐานทันที กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ดําเนินการ หากไมสามารถดําเนินการไดในขณะน้ัน ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและ

รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยใหเจาหนาที่และผู

ยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกน้ันดวย 

3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 

- กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญา 

- กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

4. การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 

- กรณีอนุญาตมีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับ

ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

- กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

จัดต้ังตลาดแกผูขอตออายุใบอนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

5. ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมคีาํสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต) 

6. แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถ่ิน

กําหนด  
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ฉบับละไมเกิน 2,000 บาทตอป 
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 การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุข เทศบาลตําบลเคียนซา ตําบลเคียนซา อําเภอ

เคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 113 โทรสาร 0-7738-

7186/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ ตองยื่นขออนุญาต

ตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมที่

กฎหมายกําหนด พรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ิน ณ 

สาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลตําบลเคียนซา 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ 

2. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ 

3. แผนที่สังเขปแสดงที่ต้ังจําหนายอาหาร (กรณีเรขายไมตองมีแผนที่) 

4. ใบรับรองแพทยของผูขอรับใบอนุญาต และผูจําหนายอาหาร หรือเอกสาร

หลักฐานที่แสดงวาผานการอบรมหลักสูตรสุขาภิบาลอาหาร (กรณีจําหนายสินคาประเภท

อาหาร) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

พรอมหลักฐานที่ทองถ่ินกําหนด 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสาร

หลักฐานทันที กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ดําเนินการ หากไมสามารถดําเนินการไดในขณะน้ัน ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและ

รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยใหเจาหนาที่และผู

ยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกน้ันดวย 
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3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 

- กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 

- กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

4. การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 

- กรณีอนุญาต มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับ

ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

- กรณีไมอนุญาต แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทาง

สาธารณะแกผูขออนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

5. ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) 

6. แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถ่ิน

กําหนด 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - จําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในที่หน่ึงที่ใดโดยปกติ  ฉบับ

ละไมเกิน 500 บาทตอป  

   - จําหนายโดยลักษณะการเรขาย  ฉบับละไมเกิน  50  บาทตอป 
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 การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุข เทศบาลตําบลเคียนซา ตําบลเคียนซา อําเภอ

เคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 113 โทรสาร 0-7738-

7186/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ จะตองยื่น

ขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน 

กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอ

พรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมี

คําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุ

ใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขอ

อนุญาตรายใหม 

 ทั้งน้ีหากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่กําหนด จะตองเสียคาปรับเพิ่มข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ 

และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง เจาพนักงาน

ทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูน้ันหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจน

ครบจํานวน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ 

2. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ 

3. แผนที่สังเขปแสดงที่ต้ังจําหนายอาหาร (กรณีเรขายไมตองมีแผนที่) 

4. ใบรับรองแพทยของผูขอรับใบอนุญาต และผูจําหนายอาหาร หรือเอกสาร

หลักฐานที่แสดงวาผานการอบรมหลักสูตรสุขาภิบาลอาหาร (กรณีจําหนายสินคาประเภท

อาหาร) 
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ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทาง

สาธารณะ พรอมหลักฐานที่ทองถ่ินกําหนด 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสาร

หลักฐานทันที กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ดําเนินการ หากไมสามารถดําเนินการไดในขณะน้ัน ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและ

รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยใหเจาหนาที่และผู

ยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกน้ันดวย 

3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 

- กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 

- กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

4. การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 

- กรณีอนุญาต มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับ

ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

- กรณีไมอนุญาต แจงคําสั่งไมตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทาง

สาธารณะแกผูขออนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

5. ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต) 

6. แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถ่ิน

กําหนด 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - จําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในที่หน่ึงที่ใดโดยปกติ  ฉบับ

ละไมเกิน 500 บาทตอป  

   - จําหนายโดยลักษณะการเรขาย  ฉบับละไมเกิน  50  บาทตอป 
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 การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน 

200 ตารางเมตร 

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุข เทศบาลตําบลเคียนซา ตําบลเคียนซา อําเภอ

เคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 113 โทรสาร 0-7738-

7186/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด ตองยื่นขออนุญาตตอเจา

พนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ทีร่ับผิดชอบ โดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมทีก่ฎหมาย

กําหนด พรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ิน ณ กอง

สาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลตําบลเคียนซา 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ 

2. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ 

3. หนังสือรับรองนิติบุคคล  

4. ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ)  

5. หลักฐานที่แสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 

6. ใบรับรองแพทยของผูขอรับใบอนุญาต ผูชวยจําหนายอาหารและผูปรุงอาหาร 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและ

สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร พรอมหลักฐานที่ทองถ่ินกําหนด 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสาร

หลักฐานทันที กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ดําเนินการ หากไมสามารถดําเนินการไดในขณะน้ัน ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและ



 164 

รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยใหเจาหนาที่และผู

ยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกน้ันดวย 

3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 

- กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 

- กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

4. การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 

- กรณีอนุญาต มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับ

ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

- กรณีไมอนุญาต แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและ

สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร แกผูขออนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิใน

การอทุธรณ 

5. ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) 

6. แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถ่ิน

กําหนด 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ฉบับละไมเกิน 3,000 บาทตอป 
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 การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุข เทศบาลตําบลเคียนซา ตําบลเคียนซา อําเภอ

เคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 113 โทรสาร 0-7738-

7186/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสม

อาหาร พื้นที่เกิน200 ตารางเมตร และมิใชเปนขายของในตลาด จะตองยื่นขอตออายุ

ใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน กอน

ใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอม

กับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไม

ตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอน

วันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 

 ทั้งน้ีหากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่กําหนด จะตองเสียคาปรับเพิ่มข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ 

และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง เจาพนักงาน

ทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูน้ันหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจน

ครบจํานวน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ 

2. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ 

3. หนังสือรับรองนิติบุคคล  

4. ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ)  

5. หลักฐานที่แสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
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6. ใบรับรองแพทยของผูขอรับใบอนุญาต ผูชวยจําหนายอาหารและผูปรุงอาหาร 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและ

สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร พรอมหลักฐานที่ทองถ่ินกําหนด 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสาร

หลักฐานทันที กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ดําเนินการ หากไมสามารถดําเนินการไดในขณะน้ัน ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและ

รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยใหเจาหนาที่และผู

ยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกน้ันดวย 

3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 

- กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 

- กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

4. การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 

- กรณีอนุญาต มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับ

ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

- กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

จัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร แกผูขอ

ตออายุใบอนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

5. ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต) 

6. แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถ่ิน

กําหนด 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ฉบับละไมเกิน 3,000 บาทตอป 
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 การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 

พื้นท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร 

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุข เทศบาลตําบลเคียนซา ตําบลเคียนซา อําเภอ

เคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 113 โทรสาร 0-7738-

7186/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

ผูใดประสงคขอจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือ

พื้นที่ใดซ่ึงมีพื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด ตองแจงตอเจา

พนักงานทองถ่ิน เพื่อขอรับหนังสือรับรองการแจง ทั้งน้ีผูขอรับหนังสือรับรองการแจง 

สามารถดําเนินกิจการไดทันทีหลังจากยื่นคําขอ โดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมาย

กําหนด พรอมทั้งเอกสารประกอบการแจงตามขอกําหนดของทองถ่ิน ณ กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดลอม เทศบาลตําบลเคียนซา 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ 

2. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ 

3. หนังสือรับรองนิติบุคคล  

4. ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ)  

5. หลักฐานที่แสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 

6. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวของ 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูขอรับหนังสือรับรองการแจงยื่นคําขอแจงจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและ

สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร พรอมหลักฐานที่ทองถ่ินกําหนด 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร กรณีการแจงไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาที่แจงตอผู

ยื่นคําขอแจงแกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ หากไมสามารถดําเนินการไดในขณะน้ัน ให
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จัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน 7 วันนับ  

แตวันที่ไดรับแจง โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกน้ันดวย 

3. ออกหนังสือรับรองการแจง/การแจงเปนอันสิ้นสุด 

- กรณีออกหนังสือรับรองการแจง มีหนังสือแจงใหผูแจงทราบ เพื่อมารับ

หนังสือรับรองการแจง 

- กรณีการแจงเปนอันสิ้นสุด แจงคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นสุดแกผูแจงทราบ 

พรอมแจงสิทธิการอุทธรณ 

4. ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งออกหนังสือรับรองการแจง) 

5. แจงใหผูยื่นคําขอแจงมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถ่ิน

กําหนด (สถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร) 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ฉบับละไมเกิน 1,000 บาทตอป 
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 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุข เทศบาลตําบลเคียนซา ตําบลเคียนซา อําเภอ

เคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 113 โทรสาร 0-7738-

7186/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 ไดกําหนดใหผูประกอบการที่จะดําเนิน

กิจการตอไปน้ีใหมายื่นขอใบอนุญาตกับ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลตําบล

เคียนซา 

 กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ คือ กิจการที่ตองมีการควบคุม ในเขตเทศบาลตําบล

เคียนซา มีทั้งหมด 133 รายการ แบงเปน 13 กลุมดังน้ี 

1. กิจการที่เก่ียวกับการเลี้ยงสัตว เชน การเลี้ยงสัตวปก สัตวนํ้า 

2. กิจการที่เก่ียวกับสัตวและผลิตภัณฑ เชน การฟองหนังสัตว การฆาสัตว การ

สะสมเขาสัตว 

3. กิจการที่เก่ียวกับอาหารเครื่องด่ืม นํ้าด่ืม เชน การผลิตนํ้าด่ืม นํ้าแข็ง ไอศกรีม 

4. กิจการที่เก่ียวกับยา เวชภัณฑ อุปกรณการแพทย เครื่องสําอาง ผลิตภัณฑชําระ

ลาง เชน การผลิตสบู ผงซักฟอก 

5. กิจการที่เก่ียวกับการเกษตร เชน การผลิตยาสูบ การผลิตสะสมปุย การสีขาว

ดวยเครื่องจักร 

6. กิจการที่เก่ียวกับโลหะ หรือแร เชน การหลอมหลอ ถลุงแร หรือโลหะทุกชนิด 

7. กิจการที่เก่ียวกับยานยนต เครื่องจักร หรือเครื่องกล เชน การพนสี เคาะ 

ประกอบการต้ังศูนยถวงลอ การซอมเครื่องยนต 

8. กิจการที่เก่ียวกับไม เชน การผลิตกระดาษ การเผาถาน การผลิตไมขีดไฟ 

9. กิจการที่เก่ียวกับการบริการ เชน รานเสริมสวย หอพัก บานเชา รานคาราโอเกะ 

10.กิจการที่เก่ียวกับสิ่งทอ เชน การซัก อบ รีด การยอม การกัดสีผา 
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11.กิจการที่เ ก่ียวกับหิน ดินทราย ซีเมนต เชน การผลิตภาชนะเดิม เผา การ

เจียระไนเพชร พลอย การผลิตกระจก 

12.กิจการที่เก่ียวกับ ปโตรเลียม ถานหิน สารเคมี 

13.กิจการอื่นๆ 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวผูขอใบอนุญาต   

2. สําเนาทะเบียนบาน ผูขอใบอนุญาต   

3. สําเนาบัตรประจําตัว หากไมเปนบุคคลเดียวกับผูถือ ใบอนุญาต   

4. สําเนาทะเบียนบานผูจัดการหากไมเปนบุคคลเดียวกับผูถือ ใบอนุญาต   

5. สําเนาทะเบียนบานของบานที่ใชเปนที่ต้ังสถานประกอบการ   

6. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พรอมแสดงบัตรประจําตัว 

ประชาชนของผูแทนนิติบุคคล  หากผูขอเปนนิติบุคคล 

7. สําเนาใบอนุญาตปลูกสรางอาคารที่ใชแสดงวาอาคารที่ใชเปนสถานประกอบการ 

สามารถใชประกอบการน้ันไดโดยถูกตองตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 

8. หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบและผูรับมอบ 

กรณีผูขอรับใบอนุญาตไมสามารถดําเนินการดวยตนเอง 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาต 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐาน  และตรวจสอบสถานประกอบการ  หากยังไม

ถูกตองใหดําเนินการแกไขปรับปรุงภายในกําหนดระยะเวลา 

3. ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ  ออกใบอนุญาต 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป (คิดตามประเภทและขนาดของ

กิจการ) 
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 การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุข เทศบาลตําบลเคียนซา ตําบลเคียนซา อําเภอ

เคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 113 โทรสาร 0-7738-

7186/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 ไดกําหนดใหผูประกอบการที่จะดําเนิน

กิจการตอไปน้ีใหมายื่นขอใบอนุญาตกับ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลตําบล

เคียนซา 

 กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ คือ กิจการที่ตองมกีารควบคุม ในเขตเทศบาลตําบล

เคียนซา มีทั้งหมด 133 รายการ แบงเปน 13 กลุมดังน้ี 

1. กิจการที่เก่ียวกับการเลี้ยงสัตว เชน การเลี้ยงสัตวปก สัตวนํ้า 

2. กิจการที่เก่ียวกับสัตวและผลิตภัณฑ เชน การฟองหนังสัตว การฆาสัตว การ

สะสมเขาสัตว 

3. กิจการที่เก่ียวกับอาหารเครื่องด่ืม นํ้าด่ืม เชน การผลิตนํ้าด่ืม นํ้าแข็ง ไอศกรีม 

4. กิจการที่เก่ียวกับยา เวชภัณฑ อุปกรณการแพทย เครื่องสําอาง ผลิตภัณฑชําระ

ลาง เชน การผลิตสบู ผงซักฟอก 

5. กิจการที่เก่ียวกับการเกษตร เชน การผลิตยาสูบ การผลิตสะสมปุย การสีขาว

ดวยเครื่องจักร 

6. กิจการที่เก่ียวกับโลหะ หรือแร เชน การหลอมหลอ ถลุงแร หรือโลหะทุกชนิด 

7. กิจการที่เก่ียวกับยานยนต เครื่องจักร หรือเครื่องกล เชน การพนสี เคาะ 

ประกอบการต้ังศูนยถวงลอ การซอมเครื่องยนต 

8. กิจการที่เก่ียวกับไม เชน การผลิตกระดาษ การเผาถาน การผลิตไมขีดไฟ 

9. กิจการที่เก่ียวกับการบรกิาร เชน รานเสริมสวย หอพัก บานเชา รานคาราโอเกะ 

10.กิจการที่เก่ียวกับสิ่งทอ เชน การซัก อบ รีด การยอม การกัดสีผา 
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11.กิจการที่เ ก่ียวกับหิน ดินทราย ซีเมนต เชน การผลิตภาชนะเดิม เผา การ

เจียระไนเพชร พลอย การผลิตกระจก 

12.กิจการที่เก่ียวกับ ปโตรเลียม ถานหิน สารเคมี 

13.กิจการอื่นๆ 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. แสดงบัตรประจําตัวผูไดรับอนุญาตและเจาหนาที่จดเลขที่ บัตรประจําตัวไว ใน

ใบคํารอง 

2. แสดงบัตรประจําตัวของผูแทนนิติบุคคลและเจาหนาที่จดเลขที่บัตรประจําตัวไว

ในใบคํารองดวยในกรณีที่ผูขออนุญาตเปนนิติบุคคล 

3. กรณีเปลี่ยนแปลงช่ือผูแทนนิติบุคคลตองแนบสําเนาบัตรประจําตัวของผูแทนนิติ

บุคคลและเลขหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลผูไดรับอนุญาต 

4. หนังสือมอบอํานาจพรอมสาํเนาบัตรประจําตัวผูมอบและผูรับมอบ กรณีที่ผูไดรับ

ใบอนุญาตไมสามารถดําเนินการดวยตนเอง 

5. ใบอนุญาต หรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาต 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐาน  และตรวจสอบสถานประกอบการ  หากยังไม

ถูกตองใหดําเนินการแกไขปรับปรุงภายในกําหนดระยะเวลา 

3. ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ  ออกใบอนุญาต 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป (คิดตามประเภทและขนาดของ

กิจการ) 
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กองประปา 
 

 การขอใชนํ้าประปา 

กองประปา เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา จ.สุราษฎรธานี 

โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 201 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 เทศบัญญัติเทศบาลตําบลเคียนซา เรื่อง การดําเนินกิจการประปาเทศบาลตําบล

เคียนซา พ.ศ.2550 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

 หมวด 2 การขอใชนํ้าประปา 

 ขอ 14 ผูใดประสงคที่จะขอใชนํ้าประปาจากการประปา ใหยื่นคําขอตอการ

ประปาตามแบบที่กําหนดพรอมทั้งสําเนาทะเบียนบานของผูยื่นคําขอ และสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชนหรือสําเนาบัตรอื่นที่ใชแทนบัตรประจําตัวประชาชนแนบมาเปน

หลักฐาน 

 กรณีผูขอใชนํ้าประปาเปนนิติบุคคล สวนราชการ องคกรของรัฐ หรือรัฐวิสาหกิจ

ใหใชหนังสือของหนวยงานน้ันๆ เปนหลักฐาน และใหหัวหนาสวนราชการ/องคกรของรัฐ/

ผูจัดการ เปนผูลงนามในสัญญาการใชนํ้ากับการประปาเทศบาลเคียนซา หรือมีหนังสือมอบ

อํานาจปดอากรแสตมปจากผูมีอํานาจลงนามดังกลาว 

 ขอ 15 เมื่อการประปา ไดรับคําขอพรอมหลักฐานแลว ใหเจาหนาที่ออกทําการ

สํารวจสภาพพื้นที่ ประมาณการคาใชจายเสนอนายกเทศมนตรีตําบลเคยีนซาพิจารณา 

 ขอ 16 ผูยื่นคําขอจะตองชําระคาธรรมเนียมและคาใชจายอยางอื่น ตามที่กําหนด

ไวในหมวด 6 โดยมีหลักฐานการสงมอบเงินใหไวเปนสําคัญ 
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 ขอ 17 การประปา จะดําเนินการติดต้ังมาตรวัดนํ้าและเช่ือมตอระบบจายนํ้าของ

การประปากับทอประปาของผูใชนํ้าก็ตอเมื่อผูขอใชนํ้าไดทําสัญญาการใชนํ้า และชําระ

คาธรรมเนียมพรอมคาใชจายอื่นๆ ตามที่ทางการประปากําหนดเรียบรอยแลวเทาน้ัน 

 ขอ 18 ผูใชนํ้า 1 หลังคาเรือน (หรือ 1 บานเลขที่) สามารถยื่นคําขอใชนํ้าได

มากกวา 1 เลขหมาย (1 มาตรวัดนํ้า) ซ่ึงผูใชนํ้าจะตองยินยอมชําระคาธรรมเนียมตางๆ 

ตามที่การประปากําหนด 

 การประปา ไมอนุญาตใหนํามาตรวัดนํ้า 1 เลขหมาย ไปใชเช่ือมตอเพื่อใชนํ้า

รวมกันมากกวา 1 หลังคาเรือน (หรือ 1 บานเลขที่) 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ 

2. สําเนาทะเบียนบาน ฉบับจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ 

3. บัตรประจําตัวขาราชการหรือพนักงานองคการของรัฐ ฉบับจริงพรอมสําเนา          

จํานวน 1 ฉบับ 

4. หนังสือออกจากหนวยงาน (กรณีผูขอใชนํ้าเปนนิติบุคคล สวนราชการ องคกรของ

รัฐ หรือรัฐวิสาหกิจ) 

5. หนังสือมอบอํานาจปดอากรแสตมป (กรณีผูขอใชนํ้าเปนนิติบุคคล สวนราชการ 

องคกรของรัฐ หรือรัฐวิสาหกิจ) 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูขอใชนํ้าประปายื่นคําขอใชนํ้าประปาตามแบบที่กําหนดพรอมหลักฐานที่กอง

คลัง เทศบาลตําบลเคียนซา 

2. เจ าหนาที่ ออกทําการสํ ารวจสภาพพื้นที่  ประมาณการคาใชจ าย เสนอ

นายกเทศมนตรีพิจารณา 

3. ผูยื่นคําขอทําสัญญาการใชนํ้า ชําระคาธรรมเนียมการติดต้ังมาตรวัดนํ้าใหม พรอม

รับใบเสร็จไวเปนหลักฐาน 

4. กองประปาจะดําเนินการติดต้ังมาตรวัดนํ้าและเช่ือมตอระบบจายนํ้าประปา 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   2 วัน 

คาธรรมเนียม - จํานวน  200 บาท 
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 การโอนสิทธิหรือการรับโอนสิทธิในการใชนํ้าประปา 

กองประปา เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา จ.สุราษฎรธานี 

โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 201 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 เทศบัญญัติเทศบาลตําบลเคียนซา เรื่อง การดําเนินกิจการประปาเทศบาลตําบล

เคียนซา พ.ศ.2550 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

 หมวด 2 การขอใชนํ้าประปา 

 ขอ 19 ผูใชนํ้ารายใดประสงคที่จะโอนสิทธิในการใชนํ้าประปา ผูใชหรือผูรับโอน

จะตองยื่นคํารอง พรอมสําเนาทะเบียนบานและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่น

ที่ใชแทนบัตรประจําตัวประชาชนทั้งของผูโอนและผูรับโอนหรือหลักฐานอื่น(ถามี) เชน

หนังสือมอบอํานาจ หนังสือการครอบครองสิทธิ เปนตน ตอการประปา พรอมชําระ

คาธรรมเนียมในการโอนสิทธิ ตามที่การประปากําหนดไวในหมวด 6 

 ขอ 20 กรณีผูขอใชนํ้าเสียชีวิต ผูประสงคที่จะใชนํ้าตอไป จะตองแจงความ

ประสงคขอรับโอนสิทธิกับการประปา ภายใน 15 วัน นับแตผูขอใชนํ้าเสียชีวิต 

 การรับโอนสิทธิตามวรรคแรก ผูรับโอนสิทธิจะตองรับชําระคานํ้าที่คางชําระ

คาธรรมเนียมหรือหน้ีสินตางๆที่ผูเสียชีวิตคางทั้งหมด โดยไมมีเง่ือนไขใดๆทั้งสิ้น 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชนของผูโอนและรับโอนสิทธิ ฉบับจริงพรอมสําเนา จํานวน 

1 ฉบับ 

2. สําเนาทะเบียนบานของผูโอนและรับโอนสิทธิ ฉบับจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 

ฉบับ 

3. หนังสือมอบอํานาจ (ในกรณีที่ใหผูอื่นเปนผูโอนสิทธิแทน) 

4. สําเนาการซ้ือ-ขายที่ดิน (ในกรณีที่มีการซ้ือขายที่ดิน/สิ่งปลูกสราง) 
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5. ใบมรณบัตร (กรณีผูใชนํ้าเดิมเสียชีวิต) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูใชนํ้าหรือผูรับโอนสิทธิการใชนํ้ายื่นคํารอง พรอมเอกสารที่กองคลังใหเจาหนาที่

ตรวจสอบเอกสาร 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารและแจงคาใชจายตามที่กองประปากําหนดไว 

3. ผูรับโอนชําระคาธรรมเนียมในการโอนสิทธิ 

4. เจาหนาที่แกไขขอมูลผูใชนํ้าในระบบและมอบใบเสร็จรับเงินใหแกผูรับโอน 

5. ในกรณีที่ผูรับโอนขอยายมาตรวัดนํ้า ผูรับโอนจะตองรับผิดชอบคาใชจายตางๆ 

ทั้งหมดในสวนที่ขอยายหรือขยายออกไปน้ัน 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   1 วัน 
 

คาธรรมเนียม - คาธรรมเนียมในการโอนสิทธิ 

     ในกรณีที่ไมมีการเคลื่อนยายมาตรวัดนํ้า 20 บาท 

     ในกรณีที่มีการเคลื่อนยายมาตรวัดนํ้า 120 บาท 
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 การขอกลับใชนํ้าประปา กรณีตัดมาตร/คางชําระ 

กองประปา เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา จ.สุราษฎรธานี 

โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 201 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 เทศบัญญัติเทศบาลตําบลเคียนซา เรื่อง การดําเนินกิจการประปาเทศบาลตําบล

เคียนซา พ.ศ.2550 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

 หมวด 5 การเรียกเก็บเงินและการชําระคานํ้าประปา  

 ขอ 38 ผูใชนํ้าประปา จะตองชําระคานํ้าประปา คาเชา/คาบํารุงรักษามาตรวัดนํ้า 

คาซอมแซม หรือคาเสียหายอื่นใด(ถามี) ตามจํานวนเงินที่เจาหนาที่ของการประปา แจง

ภายใน 7 วัน นับแตวันที่รับทราบการทวงใหชําระ ณ สํานักงานเทศบาล 

 ถาครบกําหนด 7 วัน แลวยังมิไดรับการชําระ การประปามีสิทธิจะทําการงดจาย

นํ้าประปา หรือยึดคืนมาตรวัดนํ้า เมื่อผูใชนํ้ามีความประสงคจะขอใชนํ้าประปาจากการ

ประปาอีก จะตองชําระหน้ีเกาที่คางไวกับการประปาหรือชําระคาประกันการใชนํ้าใหครบ

ตามจํานวน และจะตองเสียคาธรรมเนียมในการติดมาตรใหมตามที่กําหนดไวในหมวด 6 

 ขอ 39 เมื่อครบกําหนด 60 วันแลว ผูใชนํ้ายังไมไดรับการเรียกเก็บเงินจากการ

ประปาหรือการประปาไมสามารถติดตอเพื่อเรียกเก็บเงินจากผูใชนํ้าได ผูใชนํ้าจะตองรีบ

แจงเพื่อขอชําระเงินกับการประปา ภายใน 7 วัน นับแตวันที่ครบกําหนด 60 วัน 

 ถาครบกําหนด 7 วัน ตามวรรคแรกแลวผูใชนํ้ายังมิไดแจงขอชําระเงิน การ

ประปามีสิทธิจะทําการงดจายนํ้าประปา และยึดมาตรวัดนํ้า จนกวาผูใชนํ้านําเงินมาชําระ

ใหครบจํานวนเงินที่คางชําระ พรอมจายคาธรรมเนียมในการติดต้ังมาตรวัดนํ้า 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ 

2. สําเนาทะเบียนบาน ฉบับจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ 
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3. ใบเสร็จคานํ้าประปาเดือนที่ผานมา (ถามี) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูใชนํ้ายื่นคํารองขอใชนํ้าประปา พรอมเอกสารที่กองคลัง 

2. ผูใชนํ้าชําระคานํ้าประปาคางจาย พรอมคาธรรมเนียมในการติดต้ังมาตรวัดนํ้าใหม 

พรอมรับใบเสร็จรับเงินไวเปนหลักฐาน 

3. กองประปาดําเนินการติดต้ังมาตรวัดนํ้าใหมภายใน 1 วัน นับต้ังแตวันที่ยื่นคํารอง

และชําระเงินครบตามจํานวนที่คาง 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   1 วัน 
 

คาธรรมเนียม - คาธรรมเนียมในการติดต้ังมาตรวัดนํ้าใหม กรณีถูกตัดมาตรหรืองด

จําหนายนํ้าจํานวน 100 บาท 
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 การขอยกเลิกการใชนํ้าประปา 

กองประปา เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา จ.สุราษฎรธานี 

โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 201 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 เทศบัญญัติเทศบาลตําบลเคียนซา เรื่อง การดําเนินกิจการประปาเทศบาลตําบล

เคียนซา พ.ศ.2550 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

 หมวด 2 การขอใชนาประปา  

 ขอ 21 เมื่อผูใชนํ้ามีความประสงคจะเลิกใชนํ้า ผูใชนํ้าจะตองยื่นคํารองตอการ

ประปาลวงหนาอยางนอย 3 วันทําการ พรอมทั้งชําระคาธรรมเนียมและหน้ีสินที่คางชําระ

ไวกับการประปาใหครบถวน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ 

2. ใบเสร็จคานํ้าประปาครัง้สุดทาย (ถาม)ี 
 

ข้ันตอนในการติดตอ       

1. ผูใชนํ้าเขียนคํารองรองทั่วไปที่กองคลัง 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบหน้ีคางชําระ หากมีหน้ีคางผูขอยกเลิกใชนํ้าจะตองชําระหน้ี

คางทั้งหมดและรับใบเสร็จรับเงินไวเปนหลักฐาน 
3. กองประปาดําเนินการถอดมาตรวัดนํ้าและระบบจายนํ้าประปาภายใน 1 วัน 

นับต้ังแตวันที่ยื่นคํารอง 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   1 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสียคาธรรมเนียม 
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ชองทางการรองเรียน 
 

ศูนยดํารงธรรม เทศบาลตําบลเคียนซา 

หมายเหตุ  

1. ทางอินเทอรเน็ต (http : //www.kiansacity.go.th) 

2. ทางโทรศพัท (0-7738-7361)  

3. ทาง ไปรษณยี (299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา จ.สุราษฎรธานี 84260)  

4. รองเรยีนดวยตนเอง  

5. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ สํานักงานเทศบาลตําบลเคียนซา)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.kiansacity.go.th/
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ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

“การใหบรกิารประชาชน ถือเปนภารกจิสําคัญของ

หนวยงานราชการที่ตองบริการและอํานวยความ

สะดวกแกประชาชนผูรับบริการใหไดรับความพงึ

พอใจมาที่สุด” 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

จัดทําโดย  

  เทศบาลตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 

  โทร 077-387361 โทรสาร 077-387186 
  http : //www.kiansacity.go.th 


