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 ก 

คํานํา 
การใหบริการประชาชน ถือเปนภารกิจสําคัญของหนวยงานราชการที่ตองบริการ

และอํานวยความสะดวกแกประชาชนผูรับบริการใหไดรับความพึงพอใจมากที่สุด เทศบาล

ตําบลเคียนซาเปนองคกรปกครองสวนทองถ่ินรูปแบบหน่ึงซ่ึงมีหนาที่ในการบริการ

ประชาชน ในดานตางๆ เชน ดานการทะเบียนราษฎร การชําระภาษีทองถ่ิน งานบริการ

ดานสาธารณสุข งานขออนุญาตกอสราง เปนตน 

คูมือประชาชนในการติดตอราชการกับเทศบาลตําบลเคียนซาฉบับน้ี จัดทําข้ึนโดยมี

วัตถุประสงคเพื่ออํานวยความสะดวกใหแกประชาชนในชุมชนเทศบาลตําบลเคียนซาและ

บุคคลที่เก่ียวของในการติดตอราชการกับเทศบาลตําบลเคียนซา ใหสามารถติดตอ

ประสานงานในเรื่องตาง ๆ ไดอยางรวดเร็ว ราบรื่นไรอุปสรรค มีประสิทธิภาพสรางความ

มั่นใจสําหรับผูติดตอราชการ 

เทศบาลตําบลเคียนซา หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือประชาชนในการติดตอราชการกับ

เทศบาลตําบลเคียนซา จะเปนประโยชนแกทาน ตามเจตนารมณของเทศบาลตําบลเคียนซา

หากมีขอสงสัยหรือตองการทราบรายละเอียดเพิ่มเติม สามารถติดตอสอบถามไดตาม

หมายเลขโทรศัพทในคูมือฉบับน้ี 

 

 

เทศบาลตําบลเคียนซา 
 

 

 
 

 



 ข 

สารบญั 
เร่ือง  หนา 

  คํานํา ก 
  สารบัญ ข 
  หนวยงานและความรับผิดชอบ 1 
  หมายเลขติดตอหนวยงาน 3 
  สํานักปลัดเทศบาล (งานทะเบียนราษฎร) 4 
 การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 4 
 การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแกไขรายการสัญชาติ 6 
 การแกไขรายการบาน กรณีมีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริง หรือบานเลขท่ี

ซ้ํากัน 
7 

 การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทย/บุคคลท่ีไมมีสถานะทาง
ทะเบียนเคยมีชื่ออยูในทะเบียนประวัติ แตถูกจําหนายรายการออกจาก
ทะเบียนประวัติและฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

8 

 การขอปรับปรุงรายการ กรณีไมปรากฏรายการบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทยใน
ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

10 

 การขอเปดระบบกรณีไมปรากฏรายการบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนใน
ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

12 

 การขอเลขท่ีบาน 14 
 การขอเลขท่ีบาน กรณีทะเบียนบานชั่วคราว 15 
 การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 16 
 การจําหนายชื่อรอง 18 
 การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีคนสัญชาติไทย

หรือคนตางดาวท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวตายในตางประเทศ 
19 

 การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีมีชื่อและรายการ
บุคคลในทะเบียนบานมากกวา 1 แหง 

20 

 การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เมื่อปรากฏวาบุคคล
ในทะเบียนบานไดตายไปแลว แตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคล 

22 

 การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เมื่อมีคําส่ังศาลใหผูใด
เปนคนสาบสูญ 

23 

 การแจงขอทําหนาท่ีเปนเจาบาน 24 
 การแจงร้ือถอนบาน หรือบานถูกทําลาย 26 



 ค 

สารบญั (ตอ)  
เร่ือง  หนา 

 การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารตนฉบับ
หรือเอกสารหลักฐานท่ีเก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียน 

27 

 การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 28 
 การเพิ่มชื่อ กรณีการใชสูติบัตร ใบแจงการยายท่ีอยู หรือทะเบียนบานแบบเดิม 29 
 การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันใหอยูอาศัยใน

ราชอาณาจักร เปนกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมืองหรือ
กฎหมายวาดวยสัญชาต ิ

31 

 การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยท่ีไดรับอนุญาตใหมีถิ่นท่ีอยูในประเทศ
ไทย เปนการถาวรขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน 

33 

 การเพิ่มชื่อ กรณีคนตางดาวท่ีมีหนังสือเดินทางเขามาในประเทศไทย ซึ่ง
ระยะเวลาการอนุญาตใหอยูในประเทศไทยยังไมส้ินสุด มีความประสงคขอเพิ่ม
ชื่อในทะเบียนบาน ท.ร. ๑๓ 

35 

 การเพิ่มชื่อ กรณีคนท่ีมีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคน
หนึ่ง หรือบิดาและมารดาเปนผูไมมีสัญชาติไทย หรือบุคคลท่ีไดสัญชาติไทยโดย
มีคําพิพากษาหรือคําส่ังของศาลโดยถึงท่ีสุด 

36 

 การเพิ่มชื่อ กรณีคนท่ีไมมีสัญชาติไทยตอมาไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 38 
 การเพิ่มชื่อ กรณีคนไทยท่ีเกิดในตางประเทศขอเพิ่มชื่อ โดยมีเหตุจําเปนท่ีไม

อาจเดินทางกลับประเทศไทย 
39 

 การเพิ่มชื่อ กรณีคนไมมีสัญชาติไทยท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมี
ชื่อในทะเบียนบานขอเพิ่มชื่อ 

41 

 การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ หรือเกิดใน
ตางประเทศเดินทางเขามาในประเทศไทย โดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคน
สัญชาติไทย 

42 

 การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 43 
 การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากตางประเทศ โดยใชหนังสือ

เดินทางของตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of 
Identity) 

45 

 การเพิ่มชื่อ กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อป พ.ศ. 2499 47 
 การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลไดเสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย โดยบทบัญญัติ

แหงกฎหมายซึ่งไมอาจพิจารณาส่ังการเปนอยางอื่น หรือโดยคําส่ังของศาลถึง
ท่ีสุด หรือเพิกถอนใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว 

48 



 ง 

สารบญั (ตอ)  
เร่ือง  หนา 

 การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลท่ีถูกจําหนายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน 
เนื่องจากมีชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 

49 

 การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทยขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน 
โดยไมมีหลักฐานมาแสดง 

52 

 การเพิ่มชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยูในความอุปกระเล้ียงดูของบุคคล หนวยงาน
เอกชน 

53 

 การเพิ่มชื่อ บุคคลท่ีไดมีการลงรายการ "ตายหรือจําหนาย" ในทะเบียนบาน
ฉบับท่ีมีเลขประจําตัวประชาชน เนื่องจากการแจงตายผิดคน หรือสําคัญผิดใน
ขอเท็จจริง 

54 

 การรับแจงการเกิด กรณีการแจงสํานักทะเบียนอื่น 55 
 การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน 56 
 การรับแจงการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไรเดียงสาถูกทอดท้ิง 57 
 การรับแจงการเกิด กรณีเด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการี หรือบุพการี

ทอดท้ิงท่ีอยูในอุปการะ หรือการสงเคราะห 
58 

 การรับแจงการเกิดเกินกําหนด 59 
 การรับแจงการเกิดเกินกําหนด กรณีทองท่ีอื่น 60 
 การรับแจงการตาย กรณีตายในบาน และตายนอกบาน 62 
 การรับแจงการตาย กรณีมีเหตุเชื่อวามีการตาย แตไมพบศพ 63 
 การรับแจงการตาย กรณีไมทราบวาผูตายเปนใคร 64 
 การรับแจงการตาย กรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตออันตรายหรือตายผิด

ธรรมชาติ 
65 

 การรับแจงการตาย กรณีสํานักทะเบียนอื่น 66 
 การรับแจงการตายเกินกําหนด 67 
 การรับแจงการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียนอื่น 68 
 การรับแจงการเปล่ียนแปลงการจัดการศพ 69 
 การรับแจงการยายกลับเขาท่ีเดิม 70 
 การรับแจงการยายเขา 71 
 การรับแจงการยายท่ีอยูของคนท่ีออกไปจากบานเปนเวลานาน และไมรูวาไป

อยูท่ีใด 
72 

 การรับแจงการยายท่ีอยูของคนไปตางประเทศ 73 
 การรับแจงการยายปลายทาง 74 



 จ 

สารบญั (ตอ)  
เร่ือง  หนา 

 การรับแจงการยายออก 75 
 การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง 76 
 การรับแจงการยายออกแลว แตใบแจงการยายท่ีอยูสูญหาย หรือชํารุดกอนแจง

ยายเขา 
77 

 การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 78 
 การแกไขรายการ กรณีแกไขกลุมชาติพันธุหรือกลุมของชนกลุมนอย เนื่องจาก

เปนรายการท่ีไมถูกตองตามขอเท็จจริง 
79 

 การขอกลับคืนสัญชาติไทยของบุคคลตางดาวท่ัวไป  81 
  สํานักปลัดเทศบาล (ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลเคียนซา) 84 
 การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น 
84 

  สํานักปลัดเทศบาล (งานสวัสดิการสังคม) 86 
 การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 86 
 การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 89 
  กองชาง 91 
 การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง ร้ือถอนหรือเคล่ือนยายอาคาร 91 
 การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคล่ือนยายอาคารตามมาตรา 32 93 
 การขอเปล่ียนผูควบคุมงาน 95 
 การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 97 
 การขออนุญาตเคล่ือนยายอาคาร 104 
 การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชท่ีจอดรถท่ีกลับรถ และทางเขา - ออกของรถ 

เพื่อการอื่นตามมาตรา 34 
106 

 การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 108 
 การขออนุญาตเปล่ียนการใชอาคารตามมาตรา 33 112 
 การขออนุญาตร้ือถอนอาคาร ตามมาตรา 22 114 
 การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 117 
 การแจงขุดดิน 121 
 การแจงเคล่ือนยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 124 
 การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 127 
 การแจงถมดิน 131 
 การแจงร้ือถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 134 

 



 ฉ 

สารบญั (ตอ)  
เร่ือง  หนา 

  กองคลงั 137 
 การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเคร่ืองขยายเสียง 137 
 การโฆษณาดวยการปด ท้ิง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ 139 
 การรับชําระภาษีปาย 144 
 การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 146 
 การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
149 

 การจดทะเบียนพาณิชย (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

151 

 การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
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หนวยงานและความรบัผิดชอบ 
 

สํานักปลัดเทศบาล 

สํานักปลัดเทศบาล เปนหนวยงานที่มีประชาชนมาติดตอขอรับบริการอยูเสมอ 

เน่ืองจากมีหนาที่ใหบริการประชาชนในเรื่องของงานทะเบียนราษฎร ไมวาจะเปน การแจง

เกิด การแจงตาย การยายเขา การยายออก ฯลฯ รวมถึงการรับเรื่องราวรองทุกขจาก

ประชาชน 

ในสวนอื่นที่มีความสําคัญไมหยิ่งหยอนไปกวากันในดานการบริการและบรรเทาความ

เดือดรอนของประชาชนก็คือ งานธุรการ ,งานการเจาหนาที่,งานวิเคราะหนโยบายและแผน,

งานนิติกร,งานประชาสัมพันธ, งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย, งานสวัสดิการสังคม ,

งานการศึกษาก็อยูในความรับผิดชอบของสํานักปลัดเทศบาลดวย 

 

กองชาง 

กองชาง ถือเปนหนวยงานที่สําคัญในการดําเนินงานโครงการพัฒนาดานพื้นฐาน 

สาธารณูปโภคตางๆ ใหเปนไปตามนโยบายและแผนงานที่ถูกกําหนดไวอยางลุลวง ซ่ึงหนาที่

ความรับผิดชอบเหลาน้ี ถือเปนภาระที่สําคัญของกองชาง ซ่ึงมีหนาที่รับผิดชอบในการดูแล

และพัฒนาโครงสรางพื้นฐาน และสาธารณูปโภคตางๆ ใหแกชาวเคียนซา รวมทั้งการสาํรวจ

ออกแบบประมาณราคา ,งานสาธารณูปโภค,งานไฟฟา,งานวิศวกรรม,งานสถาปตยกรรม

และผังเมือง,งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตกอสราง ดัดแปลงและรื้อถอนอาคาร,

งานตรวจสอบการกอสราง ,งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย ,งานควบคุม

กอสราง  ถนน  สะพาน   ทางเทา  รวมทั้งการซอมรักษาสาธารณูปโภคตางๆ  งานอื่นๆที่

เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย  
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กองคลัง 

กองคลังมีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการเงิน และจัดหารายไดที่เกิดจากภาษีของ

ประชาชนเพื่อนํามาจัดสรร และจัดประโยชนในทรัพยสินเพื่อกระจายเปนงบประมาณไปสู

โครงการและกิจกรรมตางๆ เพื่อใหสามารถบริหารจัดการดานตางๆ ไดอยางถูกตองโปรงใส 

และสามารถตรวจสอบได อันจะนําไปสูการพัฒนาทองถ่ินเคียนซาอยางยั่งยืน 

 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ทําหนาที่เปรียบเสมือนพี่เลี้ยงหรือพยาบาลที่คอย

ดูแลในดานสุขภาพ อนามัย ความเปนอยูข้ันพื้นฐานของชาวเคียนซา เขารวมดําเนินการ

จัดการสุขาภิบาลและสิ่งแวดลอม งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ งานควบคุมกิจการ

ที่เปนอันตรายตอสุขภาพ งานสาธารณสุขมูลฐาน งานปองกันเหตุรําคาญที่เกิดจากการ

ประกอบกิจกรรมทุกชนิดงาน งานสัตวแพทย  และงานอื่น ๆ ที่เ ก่ียวของและไดรับ

มอบหมาย    

ในสวนอื่นที่มีความสําคัญไมหยิ่งหยอนไปกวากัน ทั้งงานรักษาความสะอาด ดูแล

ความเปนระเบียบเรียบรอย งานกวาดและเก็บขนขยะมูลฝอย การวางแผน ควบคุม  ดูแล

ดานสุขาภิบาลและโภชนาการ  งานประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ  งาน

สุขาภิบาล ตลาดสาธารณะ  ตลาดเอกชน  งานควบคุมการดําเนินการเก่ียวกับการจัดต้ัง

แผงลอยการคาในที่สาธารณะ งานปองกันและสรางเสริมภูมิคุมกันโรค งานควบคุมแมลง

และพาหะนําโรคงานปองกันควบคุมโรคติดตอ ก็อยูในความรับผิดชอบของกองสาธารณสุข

และสิ่งแวดลอมดวย 
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หมายเลขติดตอหนวยงาน 
เทศบาลตําบลเคยีนซา     โทร. 0-7738-7361  

โทรสาร 0-7738-7186 

โทรสาร 0-7738-7361 ตอ 100 

เบอรตดิตอภายในสํานักงานเทศบาล 

นายกเทศมนตร ี     โทร. 0-7738-7361 ตอ 101  

เลขานุการนายกเทศมนตรี    โทร. 0-7738-7361 ตอ 102 

หองประชุมจันทนกะพอ     โทร. 0-7738-7361 ตอ 105 

กองสาธารณสุข     โทร. 0-7738-7361 ตอ 113 

กองคลัง      โทร. 0-7738-7361 ตอ 114 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณะภัย  โทร. 0-7738-7361 ตอ 119 

รองฯ จรูญ ฮ่ันสกุล     โทร. 0-7738-7361 ตอ 126 

ปลัดเทศบาล       โทร. 0-7738-7361 ตอ 201 

หองสภาเทศบาล      โทร. 0-7738-7361 ตอ 203 

รองฯ พิมพา  ทองวิจิตร     โทร. 0-7738-7361 ตอ 204 

รองปลัดเทศบาล     โทร. 0-7738-7361 ตอ 208 

กองชาง      โทร. 0-7738-7361 ตอ 211  

งานทะเบียนราษฎร      โทร. 0-7738-7347 

เว็บไซตเทศบาลตําบลเคียนซา   http : //www.kiansacity.go.th/ 

E-Mail      info@kiansacity.go.th 

       Khainsacity299@gmail.com 
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สํานักปลดัเทศบาล (งานทะเบียนราษฎร) 
 

 การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

การแกไขรายการในทะเบียนราษฎร ใหยื่นคํารองที่สํานักทะเบียน อําเภอหรือสํานัก

ทะเบียนทองถ่ินแหงทองที่ที่ผูน้ันมีช่ือในทะเบียนบาน 

เอกสารการทะเบียนราษฎร ที่นายทะเบียนหรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายจากนาย

ทะเบียน จัดทําข้ึนหากจําเปนตองมีการแกไขเปลี่ยนแปลงใหม จะเปนเพราะเขียนผิดหรือ

ผิดพลาดเพราะเหตุอื่นใดก็ตาม จะลบ ขูด หรือทําดวย ประการใด ๆ ใหเลือนหายไปไมได 

แตใหใชวิธีขีดฆาคําหรือขอความเดิม แลวเขียนคําหรือขอความที่ถูกตองแทน ดวยหมึกสี

แดง พรอมทั้งลงช่ือนายทะเบียนและวันเดือนป กํากับไว 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. เอกสารราชการทีม่าแสดงประกอบหลักฐานในการแกไขรายการ 

2. บัตรประจําตัวประชาชนผูแจง (เจาบานหรอืเจาของประวัติหรอืบิดามารดา) 

3. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

4. สูติบัตร หรือ มรณบัตร 
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ข้ันตอนในการติดตอ       

1. ผูแจงยื่นเอกสารและหลกัฐานตอนายทะเบียนทองที่ที่มีช่ือในทะเบียนบาน  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานเห็นวาเอกสารเช่ือถือได แกไขเปลีย่นแปลง

รายการใน เอกสาร การทะเบียนราษฎรใหตรงกับหลักฐาน แลวมอบสาํเนาทะเบียนบาน

ฉบับเจาบาน สูติบัตร หรือมรณบัตร คืนผูแจง โดยไมเสียคาธรรมเนียม 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วันทําการ 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแกไขรายการสัญชาติ 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ        

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

การแกไขเปลี่ยนแปลงรายการเก่ียวกับสัญชาติ มี 2 กรณี คอื     

1. กรณีแกไขจากสัญชาติอืน่หรือไมมีสญัชาติ เปนสัญชาติไทย ใหเสนอ 

นายอาํเภอพิจารณา อนุมัติ (เปนอํานาจเฉพาะตัวนายอําเภอ) 

2. กรณีแกไขจากสัญชาติไทย หรือสัญชาติอื่นหรือไมมีสญัชาติ เปนสญัชาติอื่น 

นายทะเบียนอาํเภอหรอื นายทะเบียนทองถ่ินเปนผูพิจารณาอนุมัติ 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. เอกสารการทะเบียนราษฎรที่ตองการจะแกไข 

2. บัตรประจําตัวประชาชนผูแจง  

3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14 ของผูแจง 

4. หนังสือเดินทางหรือสูติบัตร หรือใบสําคญัถ่ินทีอ่ยู  ฯลฯ 
 

ข้ันตอนในการติดตอ       

1. ผูแจงยื่นเอกสารและหลกัฐานตอนายทะเบียนทองที่ที่มีช่ือในทะเบียนบาน  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานเห็นวาเอกสารเช่ือถือได แกไขเปลี่ยนแปลง

รายการใน เอกสาร การทะเบียนราษฎรใหตรงกับหลักฐาน แลวมอบสําเนาทะเบียนบาน

ฉบับเจาบาน หนังสือเดินทางหรือสูติบัตร หรือใบสําคัญถ่ินที่อยู คืนผูแจง โดยไมเสีย

คาธรรมเนียม 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วันทําการ 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การแกไขรายการบาน กรณีมีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริง หรือบานเลขท่ีซ้ํากัน 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

การแกไขรายการในทะเบียนราษฎร ใหยื่นคํารองที่สาํนักทะเบียน อําเภอหรือสํานัก

ทะเบียนทองถ่ินแหงทองที่ที่ผูน้ันมีช่ือในทะเบียนบาน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. เอกสารการทะเบียนราษฎรที่ตองการจะแกไข 

2. บัตรประจําตัวประชาชนผูแจง  

3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14 ของผูแจง 

4. หนังสือมอบอํานาจ และบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ (กรณีมอบ

อํานาจ) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ       

1. ผูแจงยื่นเอกสารและหลกัฐานตอนายทะเบียนทองที่ที่มีช่ือในทะเบียนบาน  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานเห็นวาเอกสารเช่ือถือได แกไขเปลี่ยนแปลง

รายการใน เอกสาร การทะเบียนราษฎรใหตรงกับหลักฐาน แลวมอบสําเนาทะเบียนบาน

ฉบับเจาบาน คืนผูแจง โดยไมเสียคาธรรมเนียม 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วันทําการ 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทย/บุคคลท่ีไมมีสถานะทาง

ทะเบียนเคยมีช่ืออยูในทะเบียนประวัติ แตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติ

และฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

บุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ไมมีสถานะทางทะเบียน ถูกจําหนายรายการ

ในทะเบียนประวัติและฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร อันเน่ืองมาจากไมไปรายงานตัว ไม

ปรากฏความเคลื่อนไหวทางทะเบียนเปนเวลานาน หรือสาเหตุอื่น ๆ ซ่ึงทําใหไมมีช่ือและ

รายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรตองสอบสวนพยานบุคคลที่เปนชนกลุมนอยชาติ

พันธุเดียวกัน หรือเปนกลุมบุคคลเดียวกันกับผูรอง จํานวน 3 คน เพื่อใหการรับรองยืนยัน

พิสูจนตัวบุคคล 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาทะเบียนประวัติชนกลุมนอย/แบบสํารวจเพื่อจัดทําทะเบียนประวัติบุคคล

ที่ไมมีสถานะทางทะเบียน (แบบ 89) (แลวแตกรณี) 

2. บัตรประจําตัวคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทย/บัตรประจําตัวบุคคลที่ไมมีสถานะทาง

ทะเบียน (ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ) 

3. เอกสารอื่นซ่ึงมีรูปถายที่ทางราชการออกให (ถามี) เชน หนังสือรับรองการเกิด 

หลักฐานการศึกษา  หลักฐานการปลอยตัวคุมขัง ฯลฯ (ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ) 

4. รูปถายขนาด 2 น้ิว (กรณีไมมีเอกสารที่มีรูปถายที่ทางราชการออกใหมาแสดง) 

5. ทะเบียนบานและบัตรประจําตัวประชาชนของพยานผูรับรองตัวบุคคล (ตัวจริง

พรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ) 
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ข้ันตอนในการติดตอ 

๑. ยื่นคํารองและจัดทําคํารองตามแบบพิมพ ท.ร.31  

๒. สํานักทะเบียนสอบสวนขอเท็จจริงในพื้นที่เพื่อพิสูจนยืนยันสถานะบุคคล 

๓. รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายอาํเภอ/ผูอาํนวยการเขต

พิจารณา 

๔. นายอําเภอ/ผูอํานวยการเขตพิจารณาอนุมัติหรือไมอนุมัติ 

- กรณีที่มีคําสั่งอนุมัติ  นายทะเบียนสงเรื่องใหสํานักทะเบียนกลางตรวจสอบ

เพื่อปรับปรุงรายการ โดยคืนสถานภาพรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียน

ราษฎร และแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบเปนหนังสือ 

- กรณีที่มีคําสั่งอนุมัติ ใหแจงเหตุผลดังกลาวดวย 

๕. สํานักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร ผลการพิจารณาอนุมัติของนาย

ทะเบียน และดําเนินการปรับปรุงรายการโดยคืนสถานภาพรายการบุคคลในฐานขอมูล

ทะเบียนราษฎร 

๖. สํานักทะเบียนกลาง แจงผลการดําเนินการปรับปรุงรายการโดยคืนสถานภาพ

รายการบุคคลของผูยื่นคําขอในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร    

๗. สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนทองถ่ิน แจงผูยื่นคําขอมาดําเนินการ

ปรับปรุงเอกสารหลักฐานที่ใชในการแสดงตัวของตนเองใหถูกตองตรงกัน/จัดทําบัตร

ประจําตัว (แลวแตกรณี) 
 

ระยะเวลาดําเนินการ 40 วันทําการ 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การขอปรับปรุงรายการ กรณีไมปรากฏรายการบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทยใน

ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ   

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

กรณีของชนกลุมนอย เลขประจําตัวประชาชนข้ึนตนดวย 6, 7 ที่เขามาอาศัยอยูเปน

เวลานาน ไดรับการสํารวจและจัดทําทะเบียนประวัติไวแลว แตไมปรากฏช่ือและรายการ

บุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรใหนายทะเบียนสอบบันทึกถอยคําบุคคลที่เปนชนกลุม

นอยชาติพันธุเดียวกัน จํานวน 3 คน เพื่อใหการรับรอง 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาทะเบียนประวัติชนกลุมนอย 

2. เอกสารอื่นซ่ึงมีรูปถายที่ทางราชการออกให (ถามี) เชน หนังสือรับรองการเกิด 

หลักฐานการศึกษา หลักฐานการปลอยตัวคุมขัง ฯลฯ (ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ) 

3. รูปถายขนาด 2 น้ิว (กรณีไมมีเอกสารที่มีรูปถายที่ทางราชการออกใหมาแสดง) 

4. ทะเบียนบานและบัตรประจําตัวประชาชนของพยานผูรับรองตัวบุคคล (ตัวจริง

พรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

๑. ยื่นคํารองและจัดทําคํารองตามแบบพิมพ ท.ร.31  

๒. สํานักทะเบียนสอบสวนขอเท็จจริงในพื้นที่เพื่อพิสูจนยืนยันสถานะบุคคล 

๓. รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายอาํเภอ/ผูอาํนวยการเขต

พิจารณา 

๔. นายอําเภอ/ผูอํานวยการเขตพิจารณาอนุมัติหรือไมอนุมัติ 
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- กรณีที่มีคําสั่งอนุมัติ  นายทะเบียนสงเรื่องใหสํานักทะเบียนกลางตรวจสอบ

เพื่อปรับปรุงรายการ โดยคืนสถานภาพรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียน

ราษฎร และแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบเปนหนังสือ 

- กรณีที่มีคําสั่งอนุมัติ ใหแจงเหตุผลดังกลาวดวย 

๕. สํานักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร ผลการพิจารณาอนุมัติของนาย

ทะเบียน และดําเนินการปรับปรุงรายการโดยคืนสถานภาพรายการบุคคลในฐานขอมูล

ทะเบียนราษฎร 

๖. สํานักทะเบียนกลาง แจงผลการดําเนินการปรับปรุงรายการโดยคืนสถานภาพ

รายการบุคคลของผูยื่นคําขอในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร    

๗. สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนทองถ่ิน แจงผูยื่นคําขอมาดําเนินการ

ปรับปรุงเอกสารหลักฐานที่ใชในการแสดงตัวของตนเองใหถูกตองตรงกัน/จัดทําบัตร

ประจําตัว (แลวแตกรณี) 
 

ระยะเวลาดําเนินการ 40 วันทําการ 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การขอเปดระบบกรณีไมปรากฏรายการบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนใน

ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

เปนกลุมเปาหมายตามยุทธศาสตรการจัดการปญหาสถานะและสิทธิของบุคคล โดย

ตองเปนผูที่ไดรับการสํารวจเพื่อจัดทําทะเบียนประวัติบุคคลที่ไมมีสถานะทางทะเบียน 

ภายในวันที่ 2 พฤศจิกายน 2554 โดยมีหลักฐานแบบสํารวจเพื่อจัดทําทะเบียนประวัติ 

(แบบ 89) หรือใบตอบรับการสํารวจตามแบบ 89/1 หรือ สําเนาเอกสารดังกลาว แตไมได

รับการบันทึกจัดทําทะเบียนประวัติในฐานขอมูล โดยบุคคลดังกลาวตองมีเอกสารรับรอง

จากหนวยงานหรือองคการที่ทําหนาที่สํารวจ ดังน้ี 

๑. ถาเปนกลุมเด็กหรือบุคคลที่ศึกษาเลาเรียนในสถานศึกษาตองมีหนังสือรับรอง

จากสถานศึกษาที่สํารวจบุคคลน้ัน 

๒. ถาเปนคนไรรากเหงาตองมีหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะหหรือหนวยงานที่

ใหการสงเคราะหดูแลสํารวจบุคคลน้ัน 

๓. กรณีของชนกลุมนอยที่เขามาอาศัยอยูเปนเวลานานแตตกสํารวจ ใหนาย

ทะเบียนสอบบันทึกถอยคําบุคคลที่เปนชนกลุมนอยชาติพันธุเดียวกัน จํานวน 3 คน เพื่อให

การรับรองแทนการเรียกหนังสือรับรอง 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

๑. แบบสํารวจเพื่อจัดทําทะเบียนประวัติบุคคลที่ไมมีสถานะทางทะเบียน (แบบ 

89) หรือใบตอบรับการสาํรวจตามแบบ 89/1 (ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ) 

๒. กลุมเด็กหรือบุคคลที่ศึกษาเลาเรียนในสถานศึกษา มีหนังสือรับรองจาก

สถานศึกษาที่สํารวจ (ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ) 
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๓. กลุมคนไรรากเหงาตองมีหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะหหรือหนวยงานที่ให

การสงเคราะหดูแลและสาํรวจบุคคลน้ัน (รวมทั้งหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะหในสังกัด

ของเอกชน) (ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ) 

๔. ทะเบียนบานและบัตรประจําตัวประชาชนของพยานผูรับรองตัวบุคคล กรณีกลุม

ชนกลุมนอยที่เขามาอาศัยอยูเปนเวลานานแตตกสํารวจ นายทะเบียนสอบบันทึกถอยคํา

บุคคลที่เปนกลุมนอยชาติพันธุเดียวกัน จํานวน 3 คน เพื่อใหการรับรองแทนการเรียก

หนังสือรับรอง(ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ) 

๕. เอกสารอื่นซ่ึงมีรูปถายที่ทางราชการออกให (ถามี) เชน หลักฐานการศึกษา 

หลักฐานการปลอยตัวคุมขัง ฯลฯ (ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

๑. ยื่นคํารองและจัดทําคํารองตามแบบพิมพ ท.ร.31  

๒. สํานักทะเบียนสอบสวนขอเท็จจริงในพื้นที่เพื่อพิสูจนยืนยันสถานะบุคคล 

๓. รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายทะเบียนพิจารณา  

๔. นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติหรือไมอนุมัติ 

- กรณีที่มีคําสั่งอนุมัติ นายทะเบียนสงเรื่องใหสํานักทะเบียนกลางตรวจสอบ 

เพื่อขอเปดระบบการบันทึกจัดทําทะเบียนประวัติบุคคลที่ไมมีสถานะทาง

ทะเบียน และแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบเปนหนังสือ 

- กรณีที่มีคําสั่งไมอนุมัติ ใหแจงเหตุผลดังกลาวดวย  

๕. สํานักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร ผลการพิจารณาอนุญาตของนาย

ทะเบียน และพิจารณาเปดระบบโปรแกรมเพื่อใหบันทึกขอมูลเพิ่มเติม 

๖. สํานักทะเบียนกลาง แจงผลการเปดระบบโปรแกรมเพื่อใหบันทึกขอมูลเพิ่มเติม 

๗. สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนทองถ่ินบันทึกขอมูลในระบบ และแจงผูยื่น

คําขอมาดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัว 
 

ระยะเวลาดําเนินการ 40 วันทําการ 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การขอเลขท่ีบาน 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

- เมื่อมีการปลูกสรางบาน  เจาบานจะตองแจงตอนายทะเบียนเพื่อ ขอเลขที่บาน

ภายใน  15 วัน  นับแตวันที่สรางเสร็จ 

- ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูไดรับมอบหมาย 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง 

๒. ใบรับแจงเก่ียวกับบาน (ท.ร. 9) 

๓. สําเนาเอกสารการเปนเจาของกรรมสิทธิท์ีดิ่น (ถามี) 

๔. เอกสารการขออนุญาตกอสรางตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารฉบับจริง 

(ถามี) 

๕. หนังสือมอบอํานาจ และบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ (กรณมีอบ

อํานาจ) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

๑. ยื่นคํารองพรอมหลักฐาน 

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบหลกัฐาน 

๓. ออกเลขหมายประจําบานและมอบสาํเนาทะเบียนแกผูแจงโดยไมมีคาธรรมเนียม 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การขอเลขท่ีบาน กรณีทะเบียนบานช่ัวคราว 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ เคียนซา 

หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

 เม่ือมีการปลูกสรางบาน  เจาบานจะตองแจงตอนายทะเบียนเพื่อ ขอเลขที่บานภายใน  

15 วัน  นับแตวันที่สรางเสร็จ 

 ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูไดรับมอบหมาย 

 ทะเบียนบานชั่วคราว  ออกใหกับบานที่ตั้งอยูบนที่ไมมีเอกสารสิทธิ์  หรืออยูตั้งอยูในเขต

ที่มีกฎหมายควบคุมอาคาร แตไมไดขออนุญาต ไมมีเอกสารสิทธิ์ อาทิ ที่คลอง (เรือนแพ)  ภบท. 

5 ที่ทางรถไฟ ที่สาธารณประโยชรน ที่ดินของรัฐฯ เปนตน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง 

๒. ใบรับแจงเกี่ยวกับบาน (ท.ร. 9) 

๓. สําเนาเอกสารการเปนเจาของกรรมสิทธิ์ที่ดิน (ถามี) 

๔. เอกสารการขออนุญาตกอสรางตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารฉบับจริง (ถา

มี) 

๕. หนังสือมอบอํานาจ และบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
 

ขั้นตอนในการติดตอ 

๑. ย่ืนคํารองพรอมหลักฐาน 

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐาน 

๓. ออกเลขหมายประจําบานและมอบสําเนาทะเบียนแกผูแจงโดยไมมีคาธรรมเนียม 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสียคาธรรมเนียม 



 16 

 การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

 ท.ร.๒๐/๑ เปนแบบพิมพหนังสือรับรองการเกิดที่ถูกกําหนดข้ึนตามพระราช บัญญัติ

การทะเบียนราษฎร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ เพื่อเปนหลักฐานทางทะเบียนราษฎรที่แสดง

ถึงถ่ินที่เกิดของบุคคลอีกประเภทหน่ึง จะมีความแตกตางจาก ท.ร.๑/๑ ตรงที่ ท.ร.๒๐/๑ 

จะออกใหสําหรับบุคคลที่มีช่ือในทะเบียนบานหรือทะเบียนประวัติโดยไมไดผานการแจงการ

เกิด หรือบุคคลที่เคยมีสูติบัตรแตเอกสารไดสูญหายหรือชํารุดไมสามารถคัดสําเนาหรือคัด

ทะเบียนคนเกิดได ซ่ึงเดิมฝายปกครองไดแกไขปญหาใหกับผูที่ประสงคจะไดหลักฐานการ

เกิดดวยการออกใบรับรองสถานที่เกิดให 

 คุณสมบัติของผูที่จะขอหนังสือรับรองการเกิด  ไดแก 

 ๑. เกิดในประเทศไทยแตไมไดแจงการเกิด หรือ 

 ๒. เคยแจงการเกิดแลวแตไมมีสูติบัตร หรือสูติบัตรสูญหายและสํานักทะเบียนที่

เก่ียวของไมสามารถคัดสําเนาสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิดใหได 

- ผูยื่นคําขอ ไดแก  

๑. ผูที่มอีายุต้ังแต ๑๕ ปบริบูรณ สามารถยื่นคาํขอดวยตนเองได 

๒. ถาผูขอหนังสือรับรองการเกิดอายุตํ่ากวา ๑๕ ปบริบูรณ ใหบิดา มารดา

หรือผูปกครองของเด็กเปนผูยื่นคําขอแทน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง 

๒. รูปถาย 2 น้ิว จํานวน 2 รูป 
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๓. สําเนาทะเบียนบาน หรอืสําเนาทะเบียนประวัติ เชน ท.ร.38 , ท.ร. 38/1 , 

ท.ร.38 ก หรือ ท.ร.38 ข 

๔. หลักฐานที่แสดงวาเกิดในราชอาณาจักรเชน หลกัฐานลงบัญชีทหารกองเกิน , 

ใบสําคัญประจําถ่ินทีอ่ยู หรือใบสําคญัประจําตัวคนตางดาว เปนตน (ถาม)ี  
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

๑. ผูแจงแสดงหลักฐานตอนายทะเบียน 

๒. นายทะเบียน ตรวจสอบเอกสาร สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอมที่

เก่ียวของ เก่ียวกับบิดา มารดา สัญชาติของบิดามารดา ถึงสถานที่เกิด จํานวนพี่นองรวม

บิดามารดา และทีอยูปจจุบัน  

๓. ตรวจสอบรายการบุคคลของผูขอหนังสือรับรองการเกิดกับฐานขอมูลการ

ทะเบียนราษฎรวามีรายการถูกตองตามหลักฐานที่ยื่นไวหรือไม 

๔. ถาผูขอหนังสือรับรองฯ เปนผูที่เกิดในสํานักทะเบียนอื่นที่ไมใชสํานักทะเบียนที่

ยื่นคําขอ และผูขอไมอาจนําพยานหลักฐานหรือพยานบุคคลมาใหทําการสอบสวน นาย

ทะเบียนจะทําเรื่องขอความรวมมือใหสํานักทะเบียนที่เก่ียวของตรวจสอบและสอบสวน

แทน 

๕. เมื่อนายทะเบียนพิจารณาเห็นวาหลักฐานเพียงพอที่จะเช่ือไดวาผูขอเปนผูที่เกิด

ในประเทศไทย ใหจัดทําหนังสือรับรองการเกิดตามแบบ ท.ร.๒๐/๑ มอบใหแกผูขอ ๑ ฉบับ 

สวนคูฉบับใหจัดเก็บไวเปนหลักฐานที่สํานักทะเบียน 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การจําหนายช่ือรอง 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

 ผูประสงคจะจําหนายช่ือรองใหยื่นคําขอตามแบบ ช.1 ตอนายทะเบียนทองที่ ณ 

สํานักงานเขตฯ สํานักทะเบียนอําเภอ ที่ตนเองมีช่ืออยูในทะเบียนบาน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

๑. บัตรประจําตัวประชาชน 

๒. สําเนาทะเบียนบาน 

๓. หนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนช่ือตัว การต้ังหรือเปลี่ยนช่ือรอง แบบ ช.3 หรือ

หลักฐานการต้ังหรือเปลี่ยนช่ือรอง 

๔. หลักฐานการแจงความเอกสารสูญหาย (กรณีหนังสือสําคัญสูญหาย) 

๕. เอกสารอื่น (ถามี) เชน สูติบัตร ทะเบียนรับบุตรบุญธรรม  ทะเบียนสมรส   

ทะเบียนหยา ระบุอํานาจการปกครองบุตร 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

๑. ผูแจงแสดงหลักฐานตอนายทะเบียน 

๒. นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต แจงใหผูยื่นคําขอทราบ 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 50 นาท ี
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 

 

 

 



 19 

 การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีคนสัญชาติไทยหรือ

คนตางดาวท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวตายในตางประเทศ 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

 ผูยื่นคาํรอง ไดแก เจาบานหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากเจาบาน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

๑. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน 

๒. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14 

๓. หลักฐานการจดทะเบียนคนตาย (ที่มีช่ือคนตาย) 

๔. หลักฐานการตายทีอ่อกโดยรฐับาลของประเทศที่มีการตาย (แปลและรบัรอง

ความถูกตองจากกระทรวงการตางประเทศ) 

๕. หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวประชาชนผูที่ไดรับมอบหมาย (กรณีมีการ

มอบหมาย) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

๑. เจาหนาที่รับเรือ่งคาํขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

๒. นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาท ี
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีมีช่ือและรายการ

บุคคลในทะเบียนบานมากกวา 1 แหง 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

 ผูยื่นคาํรอง ไดแก เจาบานหรือผูที่เจาบานมอบอํานาจหรอืบุคคลที่มีช่ือซํ้า 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

๑. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูแจงหรอืของเจาบาน) 

๒. สําเนาทะเบียนบาน (ฉบับเจาบานที่มีรายการบุคคลซํ้ากัน) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

 กรณีผูมีช่ือซํ้ามีช่ืออยูในทะเบียนบานในสาํนักทะเบียนเดียวกัน 

๑. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน ใหบันทึกถอยคําเจาบานหรือคนที่มีช่ือซํ้าเพื่อยืนยันที่อยูแนนอนวาตามขอเท็จจริง

อาศัยอยูบานหลังใด 

๒. จําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบาน

ฉบับเจาบานที่บุคคลดังกลาวไมไดอาศัยอยู ตามแบบ ท.ร.97 ก. โดยใหประทับคําวา 

“จําหนาย” ดวยสีนํ้าเงินหนารายการบุคคลและใหหมายเหตุในชองยายออกไปที่ในทะเบียน

บานวา “ช่ือซํ้า ตามคํารองที่…..ลงวันที่ …..” แลวใหนายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือน

ปกํากับไว 

 กรณีผูมีช่ือซํ้ามีช่ืออยูในทะเบียนบานตางสํานักทะเบียน 

๑. ถาบุคคลที่มีช่ือซํ้านําหลักฐานมาแสดงเพื่อขอใหจําหนายช่ือและรายการบุคคล

ออกจากทะเบียนบาน ใหบันทึกถอยคําบุคคลดังกลาวเพื่อยืนยันที่อยูแนนอน 
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๒. จําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบาน

ฉบับเจาบานที่บุคคลดังกลาวไมไดอาศัยอยู ตามแบบ ท.ร.97 ก. โดยใหประทับคําวา 

“จําหนาย” ดวยสีนํ้าเงินหนา  รายการบุคคลและใหหมายเหตุในชองยายออกไปที่ใน

ทะเบียนบานวา “จําหนายช่ือซํ้า ตามหนังสือที่ .. ลงวันที่ .. หรือคํารองที่ … ลงวันที่ ….” 

แลวใหนายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปกํากับไว 

๓. ถาไดรับแจงจากสํานักทะเบียนที่บุคคลมีช่ือซํ้ามีช่ืออยู ใหดําเนินการเชนเดียวกับ 

ขอ 2 และแจงเจาบานใหนําสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานมาดําเนินการจําหนายรายการ

ใหถูกตอง 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 2 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 22 

 การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เมื่อปรากฏวาบุคคลใน

ทะเบียนบานไดตายไปแลว แตยังไมไดจําหนายช่ือและรายการบุคคล 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

 ผูยื่นคาํรอง ไดแก เจาบานหรือผูที่เจาบานมอบอํานาจหรอืบุคคลที่มีช่ือซํ้า 

 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

๑. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาของบาน 

๒. สําเนาทะเบียนบาน (ฉบับเจาบานที่ปรากฏช่ือคนตาย) 

๓. เอกสารที่เก่ียวของกับผูตาย(ถามี) 

๔. หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวผูมอบหมาย (กรณีมีการมอบหมาย) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

๑. เจาหนาที่รับเรือ่งคาํขอ 

๒. สอบสวนเจาบานและบุคคลที่นาเช่ือถือใหปรากฏขอเท็จจริงถึงสาเหตุที่ยัง

ปรากฏช่ือและ รายการคนตายในทะเบียนบาน 

๓. จําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบาน

ฉบับเจาบานตามแบบ ท.ร.97 ก โดยประทับคําวา “จําหนาย” หนารายการบุคคลและให

หมายเหตุในชองยายออกไปที่วา “จําหนายตามคํารองที่… ลงวันที่ …” แลวให นาย

ทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปกํากับไว 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาท ี
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เมื่อมีคําสั่งศาลใหผูใดเปน

คนสาบสูญ 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

 ผูยื่นคาํรอง ไดแก เจาบานหรือผูที่เจาบานมอบอํานาจหรอืบุคคลที่มีช่ือซํ้า 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

๑. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาของบาน 

๒. สําเนาทะเบียนบาน (ฉบับเจาบานที่ปรากฏช่ือคนสาบสญู) 

๓. สําเนาคําสั่งศาล 

๔. หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวผูมอบหมาย (กรณีมีการมอบหมาย) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

๑. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอและตรวจหลักฐานคําสั่งศาลใหเปนคนสาบสูญ บัตรหรือ

สําเนาบัตรประจําตัวของคนสาบสูญ (ถามี)  

๒. สอบสวนเจาบานและบุคคลที่นาเช่ือถือใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับคนสาบสูญ 

๓. จําหนายช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบานฉบับเจา

บาน โดยหมายเหตุในชองยายออกไปที่วา “จําหนายตามคํารอง ที่…ลงวันที่…” แลวใหนาย

ทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปกํากับไว 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาท ี
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การแจงขอทําหนาท่ีเปนเจาบาน 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

 ผูรอง ไดแกผูมีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบาน ซ่ึงรายการในชองสถานะภาพ

มิไดระบุวาเปนเจาบาน แตมีความประสงคจะทําหนาที่เปนเจาบาน 

 เจาบาน  คือ  ผู ซ่ึงเปนหัวหนาครอบครองบานในฐานะเปนเจาของ(เจาของ

กรรมสิทธิ์ ) ผู เชา หรือในฐานะ อื่นใดก็ตามบุคคลที่ทําหนาที่เปนเจาบาน พิจารณา

ตามลําดับดังน้ี 

๑. ทะเบียนบานระบุผูทาํหนาที่เปนเจาบาน 

๒. หากบุคคลตาม (1) ไมสามารถปฏิบัติกิจการได ใหบุคคลอื่นทีม่ีช่ือในทะเบียน

บานทําหนาที่เปนเจาบานแทนโดยใหบันทึกถอยคําไวเปนหลักฐาน 

๓. ผูเยาวหรือบุคคลไรความสามารถทีม่ีช่ือในทะเบียนบาน สามารถทาํหนาที่

ดังกลาวไดก็ใหทําหนาทีไ่ด โดยใหบันทึกถอยคําไวเปนหลักฐาน 

๔. บานวาง ใหตรวจสอบหรือสอบถามใหไดขอเท็จจริงวาเปนผูมีหนาที่

ครอบครองดูแลบานในขณะน้ันพรอมเอกสารหลักฐานสัญญาซ้ือขาย 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง 

๒. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14 ที่ผูรองประสงคจะขอลงรายการเปน

เจาบาน 

๓. หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวผูมอบหมาย (กรณีมีการมอบหมาย) 
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ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูรองยื่นคาํรองตอนายทะเบียน 

2. นายทะเบียนตรวจสอบบัตรประจําตัวของผูรองพรอมทะเบียนบานที่นําไปแสดง

วา ผูรองมีช่ือในทะเบียนบานและในชองรายการระบุวาเปน "เจาบาน" หรือไม 

3. ถาไมใชบุคคลตามขอ 2 ก็จะตรวจดูวาผูรองมีช่ือปรากฏในทะเบียนบานน้ัน

หรือไม ถามีก็จะบันทึกปากคําไวเปนหลักฐานถึงสาเหตุ ที่ไปแจงแทนเจาบาน กรณีที่มีผูมี

ช่ือในทะเบียนบานเปนผูเยาวหรือเสมือนไรความสามารถ ใหผูปกครองตามกฎหมายเปน

ผูทําหนาที่แทน 

4. แตถาบานหลังน้ันเปนบานวางไมมีใครมีช่ือในทะเบียนบาน หากคนที่ครอบครอง

ดูแลบานอยูขณะน้ันไปแจง นายทะเบียนก็จะบันทึกปากคําไวและดําเนินการรับแจงให

เทาน้ัน  
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การแจงรื้อถอนบาน หรือบานถูกทําลาย 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูรอง คือ ผูที่มคีวามประสงคจะแจงการรื้นบาน หรือแจงบานถูกทําลาย 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับแตวันที่มีการรื้อถอน หรอืบานถูกทําลาย 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน 

2. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน  
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรือ่งคาํขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารตนฉบับหรือ

เอกสารหลักฐานท่ีเก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียน 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

 ผูรอง ไดแก เจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียจะขอใหนายทะเบียน ตรวจ คัด หรือ

คัดและรับรองสําเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎรซ่ึงเปนตนฉบับ 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูรอง กรณีเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียมา

ดําเนินการดวยตนเอง) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูมอบหมาย พรอมหนังสือมอบหมาย กรณีที่มีการ

มอบหมาย) 

3. หลักฐานที่แสดงความเปนผูมีสวนไดเสีย 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาท ี
 

คาธรรมเนียม - จํานวน 20 บาท 
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 การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

 ผูรอง ไดแกเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียจะขอใหนายทะเบียนตรวจ คัด หรือ

คัดและรับรองสําเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎร ไดที่สํานักทะเบียนที่จัดทําทะเบียน

ราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร แหงใดแหงหน่ึงก็ได 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูรอง กรณีเจาของรายการหรอืผูมสีวนไดเสียมา

ดําเนินการ) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูมอบหมาย พรอมหนังสือมอบหมาย กรณีมีการ

มอบหมาย) 

3. หลักฐานที่แสดงการเปนผูมีสวนไดเสีย 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาท ี
 

คาธรรมเนียม - จํานวน 20 บาท 
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 การเพิ่มช่ือ กรณีการใชสูติบัตร ใบแจงการยายท่ีอยู หรือทะเบียนบานแบบเดิม 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูยื่นคาํรอง ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพิ่มช่ือ 

2. สถานทีย่ื่นคํารอง ประกอบดวย 

1) กรณีผูรองมีหลักฐานสูติบัตร หรือใบแจงยายที่อยู ใหยื่นคํารองที่ สํานัก

ทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนทองถ่ิน ที่ออกเอกสารสูติบัตร หรือใบแจงยายที่อยู 

แลวแตกรณี 

2) กรณีผูรองมีหลักฐานทะเบียนบานแบบเดิม ใหยื่นคํารองที่ สาํนักทะเบียน

อําเภอ หรือสํานักทะเบียนทองถ่ิน ที่ผูรองมีช่ืออยูในหลักฐานทะเบียนบานเปนครั้งสุดทาย 

3. พยานบุคคล ไดแก บุคคลทีส่ามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ

ได อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูรอง ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนแบบขาว

ดํา ฯลฯ) 

2. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ของบานที่จะขอเพิ่มช่ือ) 

3. หลักฐานทะเบียนราษฎรที่มีรายการบุคคลที่ขอเพิ่มช่ือ เชน สูติบัตร ใบแจงการ

ยายที่อยู หรือทะเบียนบานแบบเดิม (ตามแตกรณี) 

4. เอกสารที่ราชการออกให เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร (ถามี) 
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ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. การตรวจสอบหลักฐาน พยานบุคคล พยานแวดลอม และรวมรวมขอเท็จจริง 

พรอมความเห็น เสนอ นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา 

3. นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และ

แจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การเพิ่ ม ช่ือ  กรณีคนซึ่ ง ไมมีสัญชาติ ไทยได รับการผอนผันใหอ ยูอา ศัยใน

ราชอาณาจักร เปนกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมืองหรือกฎหมาย

วาดวยสัญชาติ 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูที่ขอเพิ่มช่ือ 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ

ได อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาทะเบียนบาน (ของบานที่ขอเพิ่มช่ือ) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ของเจาบาน ถามี) 

3. หลักฐานทะเบียนบาน หรือทะเบียนประวัติ หรือบัตรประจําตัวบิดา มารดา และ

ของผูขอเพิ่มช่ือ (ถามี) 

4. หลักฐานอื่นที่ทางราชการออกให เชน ใบอนุญาตทํางาน หลักฐานการศึกษา 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. สอบสวนผูรอง เจาบาน พยานบุคคลที่นาเช่ือถือใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ

ประวัติความเปนมาของผูขอเพิ่มช่ือ สถานที่เกิด สถานะการอยูอาศัยในประเทศไทย โดย

รวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น เสนอ นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน 

พิจารณา 
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3. นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา อนุมัติ/ไมอนุมัติ และ

แจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยท่ีไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยูในประเทศไทย 

เปนการถาวรขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบาน 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูที่ขอเพิ่มช่ือ 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ

ได อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาทะเบียนบาน (ของบานที่ขอเพิ่มช่ือ) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูรอง ถามี) 

3. ใบสําคัญถ่ินที่อยู หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวของผูขอเพิ่มช่ือ หรือ

หนังสือรับรองที่หนวยงานของรัฐออกใหเพื่อรับรองการไดรับอนุญาตใหมีถ่ินที่อยู 

4. สําเนาทะเบียนบาน (ท.ร. 13) สําเนาทะเบียนประวัติหรือบัตรประจําตัวคนซ่ึง

ไมมีสัญชาติไทย (ถามี) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. สอบสวนผูรอง เจาบาน พยานบุคคลที่นาเช่ือถือใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ

ประวัติความเปนมาของผูขอเพิ่มช่ือ  และความยินยอมของเจาบานใหเพิ่มช่ือเขาทะเบียน

บาน โดยรวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น เสนอ นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียน

ทองถ่ิน พิจารณา 
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3. นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และ

แจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การเพิ่มช่ือ กรณีคนตางดาวท่ีมีหนังสือเดินทางเขามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลา

การอนุญาตใหอยูในประเทศไทยยังไมสิ้นสุด มีความประสงคขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบาน 

ท.ร. ๑๓ 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ เคียนซา 

หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูย่ืนคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ขอเพิ่มชื่อ 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือได 

อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาทะเบียนบาน (ของบานที่จะขอเพิ่มชื่อ) 

2. บัตรประจําตัวของผูรอง (ถามี) 

3. หนังสือเดินทางของผูขอเพิ่มชื่อ ซึ่งแปลเปนภาษาไทย โดยสถาบันที่นาเชื่อถือ 
 

ขั้นตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการย่ืนประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

2. สอบสวนผูรอง เจาบาน พยานบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏขอเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ

ความเปนมาของผูขอเพิ่มช่ือ  และความยินยอมของเจาบานใหเพิ่มช่ือเขาทะเบียนบาน โดย

รวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น เสนอ นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น พิจารณา 

3. นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น พิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง

ผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสียคาธรรมเนียม 
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 การเพิ่มช่ือ กรณีคนท่ีมีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหน่ึง 

หรือบิดาและมารดาเปนผูไมมีสัญชาติไทย หรือบุคคลท่ีไดสัญชาติไทยโดยมีคําพิพากษา

หรือคําสั่งของศาลโดยถึงท่ีสุด 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดาหรือผูที่ขอเพิ่มช่ือ 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ

ได อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สูติบัตรผูขอเพิ่มช่ือ (ถามี) 

2. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ของบานที่ขอเพิ่มช่ือ) 

3. ใบสําคัญถ่ินที่อยู หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว หรือหนังสือรับรองที่

หนวยงานของรัฐออกใหเพื่อรับรองการไดรับอนุญาตใหมีถ่ินที่อยู 

4. เอกสารอื่นที่ทางราชการออกให เชน หลักฐานการศึกษา ทะเบียนนักเรียน (ถา

มี) 

5. คําสั่งของรัฐมนตรี หรือคําพิพากษาของศาล (กรณีบุคคลไดสัญชาติไทยโดยคําสั่ง

ของรัฐมนตรีตามบทบัญญัติแหงกฎหมายวาดวยสญัชาติ และบุคคลที่ไดสัญชาติไทยโดยมคีาํ

พิพากษาหรือคําสั่งของศาลถึงที่สุด) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 
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2. สอบสวนเจาบาน บิดา มารดา และบุคคลที่นาเช่ือถือใหปรากฏขอเท็จจริง

เก่ียวกับประวัติของบุคคลที่ของเพิ่มช่ือ โดยรวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น เสนอ นาย

ทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินพิจารณา 

3. นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และ

แจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การเพิ่มช่ือ กรณีคนท่ีไมมีสัญชาติไทยตอมาไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูที่ขอเพิ่มช่ือ 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ

ได อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาทะเบียนบาน (ที่ขอเพิ่มช่ือ) 

2. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 

3. เอกสารที่ทางราชการออกใหซ่ึงแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย เชน หนังสือสําคัญ

การแปลงสัญชาติ ประกาศกระทรวงมหาดไทย สาํเนาคําสั่งศาล หรือคําพิพากษา (ถามี) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. สอบสวนผูรอง เจาบาน พยานบุคคลที่นาเช่ือถือใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ

ประวัติความเปนมาของผูขอเพิ่มช่ือ และบิดามารดา โดยรวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น 

เสนอ นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา 

3. นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และ

แจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 

คาธรรมเนียม - ไมเสียคาธรรมเนียม 
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 การเพิ่มช่ือ กรณีคนไทยท่ีเกิดในตางประเทศขอเพิ่มช่ือ โดยมีเหตุจําเปนท่ีไมอาจ

เดินทางกลับประเทศไทย 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ขอเพิ่มช่ือ 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ

ได อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาทะเบียนบาน (ของบานที่ขอเพิ่มช่ือ) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูรอง ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา 

ฯลฯ) 

3. หนังสือรับรองการเกิดที่ออกใหโดยสถานทูต หรือสถานกงสุลไทย หรือเอกสาร

รับรองการเกิดที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐบาลตางประเทศที่ผูขอเพิ่มช่ือเกิด (เอกสาร

รับรองการเกิดที่ออกโดยรัฐบาลตางประเทศ ตองผานการแปลและรับรองจากระทรวงการ

ตางประเทศของไทย) 

4. เอกสารอื่นที่ทางราชการออกให (เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร ถามี) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. ตรวจสอบหลักฐาน สอบสวนเจาบาน และบุคคลที่นาเช่ือถือได ใหปรากฎ

ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาของผูขอเพิ่มช่ือ และความจําเปนที่ไมอาจเดินทาง
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กลับประเทศไทยได โดยรวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น เสนอให นายทะเบียนอําเภอ

หรือนายทะเบียนทองถ่ินพิจารณา 

3. นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และ

แจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 41 

 การเพิ่มช่ือ กรณีคนไมมีสัญชาติไทยท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมีช่ือ

ในทะเบียนบานขอเพิ่มช่ือ 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ เคียนซา 

หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูย่ืนคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพิ่มชื่อ 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือได 

อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาทะเบียนบาน  (ของบานที่ขอเพิ่มชื่อ) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูรอง ถามี) 

3. ใบสําคัญประจําถิ่นที่อยู หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวของผูขอเพิ่มชื่อ หรือ

หนังสือรับรองที่หนวยงานรัฐออกใหเพื่อรับรองการไดรับอนุญาตใหมีถิ่นที่อยู 

4. สําเนาทะเบียนบานที่คนตางดาวผูน้ันเคยมีชื่อปรากฏอยู (ถามี) 

5. สําเนาทะเบียนบาน (ท.ร. 13) หรือสําเนาทะเบียนประวัติ (ถามี) 
 

ขั้นตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการย่ืนประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

2. สอบสวนผูรอง เจาบาน พยานบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏขอเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ

ความเปนมาของผูขอเพิ่มช่ือ  และความยินยอมของเจาบานใหเพิ่มช่ือเขาทะเบียนบาน โดย

รวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น เสนอ นายอําเภอ พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 

3. เม่ือไดรับแจงจากนายอําเภอแลว นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น 

ดําเนินการเพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบาน  และแจงใหผูรองทราบ 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

คาธรรมเนียม - ไมเสียคาธรรมเนียม 
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 การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ หรือเกิดใน

ตางประเทศเดินทางเขามาในประเทศไทย โดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ เคียนซา 

หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูย่ืนคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ขอเพิ่มชื่อ 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือได 

อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาทะเบียนบาน (ของบานที่จะขอเพิ่มชื่อ) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา ฯลฯ) 

3. หลักฐานที่เกี่ยวของกับผูขอเพิ่มชื่อ เชน หนังสือเดินทาง หนังสือรับรองการเกิด 
 

ขั้นตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการย่ืนประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

2. นายทะเบียนทําหนังสือไปยัง สํานักงานตรวจคนเขาเมืองแหงทองที่ที่ผู น้ันเดิน

ทางเขามาในประเทศไทย เพื่อพิสูจนสัญชาติ (เม่ือไดรับแจงการพิสูจนสัญชาติแลว จึงเสนอให

นายทะเบียนพิจารณา) 

3. ตรวจสอบพยานหลักฐาน พยานบุคคล พยานแวดลอม  และรวบรวมขอเท็จจริง 

พรอมหนังสือยืนยันการพิสูจนสัญชาติจากสํานักงานตรวจคนเขาเมือง และความเห็นให นาย

ทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่นเพื่อพิจารณา 

4. นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น พิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต  และแจง

ใหผูรองทราบ 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน 

คาธรรมเนียม - ไมเสียคาธรรมเนียม 
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 การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูขอเพิ่มช่ือ (กรณีผูขอเพิ่มช่ือเปนผูเยาวใหบิดา มารดา หรือผูปกครองตาม

กฎหมายเปนผูยื่น) 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ

ได อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูรอง ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา 

ฯลฯ) 

2. หลักฐานการเกิดของผูรอง (หลักฐานการจดทะเบียนคนเกิด ที่ออกใหโดย

สถานทูตไทย หรือสถานกงสุลไทย ในตางประเทศ หรือหลักฐานการเกิดที่ออกใหโดย

หนวยงานของประเทศที่บุคคลน้ันเกิด) 

3. เอกสารที่แปลและรับรอง โดยกระทรวงการตางประเทศของไทย (กรณีผูรองมี

หลักฐานการเกิดที่ออกใหโดยหนวยงานของประเทศที่บุคคลน้ันเกิด) 

4. หนังสือเดินทางของผูขอเพิ่มช่ือ 

5. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร. 14) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบ้ืองตน 

2. ตรวจสอบหลักฐาน เจาบาน และบุคคลที่นาเช่ือถือใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ

ประวัติความเปนมาและรายการบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ สอบสวนเจาบานที่ขอเพิ่มช่ือ
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และคํายินยอม โดยรวบรวมขอเท็จจริง พรอมความเห็น เสนอนายทะเบียนอําเภอ

หรือนายทะเบียนทองถ่ินพิจารณา 

3. นายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนทองถ่ิน พิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต และแจง

ผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากตางประเทศ โดยใชหนังสือ

เดินทางของตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ขอเพิ่มช่ือ 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ

ได อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาทะเบียนบาน (ที่ผูรองขอเพิ่มช่ือ) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา ฯลฯ) 

3. หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผูขอเพิม่ช่ือ (เชน หนังสือเดินทางของตางประเทศ 

หรือหนังสือสําคัญประจําตัว หลักฐานการศึกษา หรือหลักฐานทหาร ถามี) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. กรณีที่ผูขอเพิ่มช่ือมีเอกสารราชการที่ระบุวาเปนผูมีสัญชาติไทย ใหทําเรื่อง

ตรวจสอบไปยังหนวยงานราชการที่ออกเอกสารดังกลาว 

3. เมื่อไดรับแจงจากหนวยงานที่ออกเอกสารราชการระบุวาผูขอเพิ่มช่ือเปนผูมี

สัญชาติไทยแลว ใหสอบสวนเจาบาน พรอมคํายินยอมใหเพิ่มช่ือ ผูแจง และบุคคลที่

นาเช่ือถือ โดยรวบรวมขอเท็จจริง พรอมความเห็น เสนอให นายทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา 
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4. นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และ

แจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   90 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การเพิ่มช่ือ กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อป พ.ศ. 2499 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. จะตองเปนผูที่เกิดกอนวันที่ 1มิถุนายน 2499 

2. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ขอเพิ่มช่ือ 

3. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ

ได อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาทะเบียนบาน (ของบานที่จะขอเพิ่มช่ือ) 

2. บัตรประจําตัวประชน (ของผูรอง ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา) 

3. หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ เชน บัญชีสํามะโนครัว ทะเบียน

สมรส (ถามี) 

4. เอกสารที่ราชการออกให เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร (ถามี) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียน ตรวจสอบพยานหลักฐาน พยานบุคคล พยานแวดลอม  และ

รวบรวมขอเท็จจริง พรอมความเห็นให นายอําเภอ แหงทองที่ พิจารณา อนุมัติ/ไมอนุมัติ 

3. นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน ดําเนินการเพิ่มช่ือเขาในทะเบียน

บาน  และแจงใหผูรองทราบ 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลไดเสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย โดยบทบัญญัติแหง

กฎหมายซึ่งไมอาจพิจารณาสั่งการเปนอยางอื่น หรือโดยคําสั่งของศาลถึงท่ีสุด หรือเพิก

ถอนใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูที่ขอเพิ่มช่ือ 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ

ได อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาทะเบียนบาน (ของบานที่ขอเพิ่มช่ือ) 

2. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน (ถามี) 

3. หลักฐานทะเบียนที่มีรายการบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ เชน บัญชีสํามะโนครัว 

ทะเบียนสมรส (ถามี) 

4. เอกสารทะเบียนราษฎร เชน ทะเบียนบาน ท.ร.13 ทะเบียนประวัติ ท.ร.38/1 

ท.ร. 38ข (ถามี) 

5. เอกสารที่ทางราชการออกให เชน หลักฐานทหาร ใบสําคัญถ่ินที่อยู หรือ

ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว (กรณีที่มีบิดา มารดา เปนคนตางดาว) ถาม ี
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. สอบสวนเจาบาน บิดา มารดา (ถามี) ผูขอเพิ่มช่ือ และบุคคลที่นาเช่ือถือ ให

ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติของผูขอเพิ่มช่ือ บิดา มารดา โดยเฉพาะสถานที่เกิด 
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ขอเท็จจริง และสัญชาติ โดยรวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น เสนอ นายทะเบียนอําเภอ

หรือนายทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา 

3. นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และ

แจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลท่ีถูกจําหนายช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบาน เน่ืองจาก

มีช่ือและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูที่ขอเพิ่มช่ือ 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ

ได อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาทะเบียนบาน (ของบานที่ผูรองถูกจําหนายเน่ืองจากทุจริต) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูรอง ถามี) 

3. หลักฐานทะเบียนที่มีรายการของผูขอเพิ่มช่ือ เชน บัญชีสํามะโนครัว ทะเบียน

สมรส (ถามี) 

4. เอกสารทะเบียนราษฎร เชน ทะเบียนบาน ท.ร.13 , ทะเบียนประวัติ ท.ร. 

38/1 หรือ ท.ร. 38 ข 

5. เอกสารที่ทางราชการออกให เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร ใบสําคัญ

ถ่ินที่อยูหรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวของบิดามารดา (กรณีผูขอเพิ่มช่ือมีบิดา มารดา 

เปนคนตางดาว) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนสอบสวนผูรอง เจาบาน บิดา มารดา พยานบุคคลที่นาเช่ือถือให

ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาของผูขอเพิ่มช่ือ  และสาเหตุที่มีการแจงการ
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ตาย หรือการจําหนายรายการบุคคล เพื่อสอบสวนวาเปนการแจงโดยทุจริตหรือไม โดย

รวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น เสนอ นายอําเภอ ทองที่พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 

3. เมื่อไดรับแจงจากนายอําเภอแลว นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน 

ดําเนินการเพิ่มช่ือในทะเบียนบาน และแจงใหผูรองทราบ 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทยขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบาน โดยไม

มีหลักฐานมาแสดง 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพิ่มช่ือ 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ

ได อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาทะเบียนบาน (ของบานที่จะขอเพิ่มช่ือ) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูรอง ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา 

ฯลฯ) 

3. หลักฐานราชการอื่น เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร (ถามี) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. สอบสวนผูรอง เจาบาน พยานบุคคลที่นาเช่ือถือใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ

ประวัติความเปนมา ของผูขอเพิ่มช่ือ โดยรวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น เสนอให 

นายอําเภอทองที่ พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 

3. เมื่อไดรับแจงจากนายอําเภอแลว นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน 

ดําเนินการเพิ่มช่ือเขาในทะเบียนบาน และแจงใหผูขอเพิ่มช่ือทราบ 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การเพิ่มช่ือ เด็กอนาถา ซึ่งอยูในความอุปกระเลี้ยงดูของบุคคล หนวยงานเอกชน 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูยื่นคํารอง ไดแก ผูอุปการะ หรือหนวยงานที่อุปการะ 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ

ได อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาทะเบียนบาน (ของบานที่ขอเพิ่มช่ือ) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูรอง ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา 

ฯลฯ) 

3. หลักฐานรับตัวเด็กไวอุปการะ (ถามี) 

4. หลักฐานที่เก่ียวของกับเด็กที่ขอเพิ่มช่ือ เชน หลักฐานการศึกษา จดหมาย 

ภาพถาย (ถามี) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. สอบสอนผูรอง เจาบาน และบุคคลที่นาเช่ือถือ โดยรวบรวมหลักฐาน พรอม

ความเห็นเสนอให นายอําเภอ พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 

3. เมื่อไดรับแจงจากนายอําเภอแลว นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน 

ดําเนินการเพิ่มช่ือ และแจงใหผูขอเพิ่มช่ือทราบ 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การเพิ่มช่ือ บุคคลท่ีไดมีการลงรายการ "ตายหรือจําหนาย" ในทะเบียนบานฉบับท่ีมี

เลขประจําตัวประชาชน เน่ืองจากการแจงตายผิดคน หรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ เคียนซา 

หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูย่ืนคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ขอเพิ่มชื่อ 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือได 

อยางนอย 2 คน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาทะเบียนบาน (ที่มีการลงรายการ "ตายหรือจําหนาย") 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูรอง ถามี) 

3. มรณบัตร หรือใบรับแจงการตาย (กรณีลงรายการ "ตาย") 

4. เอกสารที่ทางราชการออกให เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร (ถามี) 
 

ขั้นตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการย่ืนประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

2. สอบสวนผูรอง เจาบาน พยานบุคคลที่นาเช่ือถือใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ

ความเปนมาของผูขอเพิ่มช่ือ  และสาเหตุที่มีการแจงการตาย หรือการจําหนายรายการบุคคล 

เพื่อสอบสวนวาเปนการแจงโดยทุจริตหรือไม โดยรวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น เสนอ 

นายอําเภอ พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 

3. เม่ือไดรับแจงจากนายอําเภอแลว นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น 

ดําเนินการยกเลิกการลงรายการ และแจงใหผูรองทราบ 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสียคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการเกิด กรณีการแจงสํานักทะเบียนอื่น 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ เคียนซา 

หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูแจงไดแก บิดา หรือมารดา หรือผูปกครองโดยชอบดวยกฎหมายของเด็กที่เกิด 

หรือผูไดรับมอบหมายจากบิดา มารดาหรือผูปกครอง 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับแตวันที่เด็กเกิด 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชนผูแจง และบัตรประจําตัวประชาชนบดิา มารดา (ถามี) 

2. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ที่ปรากฏช่ือบิดา มารดา หรือผูปกครองที่

ชอบดวยกฎหมายของเด็กที่เกิด) 

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

ตรวจสารพันธุกรรม (DNA) (ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ที่ตรวจพิสูจนจากหนวยงานของรัฐ 

หรือสถาบันที่นาเชื่อถือ ซึ่งแสดงความสัมพันธการเปนบิดามารดาของเด็กที่เกิด) 

4. หนังสือมอบหมาย (กรณีมอบหมายใหบุคคลอ่ืนแจงแทน) 

5. บัตรประจําตัวประชาชน (ของพยานบุคคลที่มาใหถอยคํา อยางนอย 2 คน) 
 

ขั้นตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการย่ืนประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 
 

คาธรรมเนียม  - จํานวน 20 บาท 
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 การรับแจงการเกิด กรณีการแจงสํานักทะเบียนอื่น 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ เคียนซา 

หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูแจงไดแก 

(1) กรณีเกิดในบาน บิดา หรือมารดา หรือเจาบานที่ เด็กเกิด หรือผูที่ ไดรับ

มอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจาบาน 

(2) กรณีเกิดนอกบาน บิดา หรือมารดา หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากบิดา หรือ

มารดา 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับตั้งแตวันที่เด็กเกิด 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวของผูแจง และบตัรประจําตัวประชาชนของบิดา มารดา (ถามี) 

2. สําเนาทะเบียนบาน หรือสําเนาทะเบียนประวัติของบิดา มารดา (ถามี) 

3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ที่จะขอเพิ่มชื่อเด็กที่เกิด) 

4. หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร. 1/1 (ที่ออกใหโดยโรงพยาบาลที่เด็กเกิด เปน

กรณีเด็กที่เกิดในสถานพยาบาล) 

5. ใบรับแจงการเกิดตามแบบ ท.ร. 1 ตอนหนา (กรณีแจงเกิดกับกํานัน ผูใหญบาน 

และเด็กเกิดในบาน) 

6. หนังสือมอบหมาย (ถามี) (กรณีมอบใหบุคคลอ่ืนเปนผูแจง) 
 

ขั้นตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการย่ืนประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 

คาธรรมเนียม - จํานวน 20 บาท 
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 การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ เคียนซา 

หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูแจงไดแก 

(1) กรณีเกิดในบาน บิดา หรือมารดา หรือเจาบานที่ เด็กเกิด หรือผูที่ ไดรับ

มอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจาบาน 

(2) กรณีเกิดนอกบาน บิดา หรือมารดา หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากบิดา หรือ

มารดา 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับตั้งแตวันที่เด็กเกิด 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวของผูแจง และบตัรประจําตัวประชาชนของบิดา มารดา (ถามี) 

2. สําเนาทะเบียนบาน หรือสําเนาทะเบียนประวัติของบิดา มารดา (ถามี) 

3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ที่จะขอเพิ่มชื่อเด็กที่เกิด) 

4. หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร. 1/1 (ที่ออกใหโดยโรงพยาบาลที่เด็กเกิด เปน

กรณีเด็กที่เกดิในสถานพยาบาล) 

5. ใบรับแจงการเกิดตามแบบ ท.ร. 1 ตอนหนา (กรณีแจงเกิดกับกํานัน ผูใหญบาน 

และเด็กเกิดในบาน) 

6. หนังสือมอบหมาย (ถามี) (กรณีมอบใหบุคคลอ่ืนเปนผูแจง) 
 

ขั้นตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการย่ืนประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 

คาธรรมเนียม - ไมเสียคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไรเดียงสาถูกทอดท้ิง 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. เด็กที่จะแจงเกิด ตองมีอายุตํ่ากวา 7 ป 

2. ผูแจง ไดแก เจาหนาที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย ที่

รับตัวเด็กไว 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน 

2. สําเนาทะเบียนบาน ท.ร.14 (ของสถานสงเคราะหหรือที่เรียกช่ืออื่น ที่รับตัวเด็ก

ที่แจงเกิดเอาไว) 

3. บันทึกการรับตัวเด็กไว (ที่ออกโดย พนักงานฝายปกครอง หรือตํารวจ หรือ

เจาหนาที่พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย ซ่ึงไดรับตัวเด็กเอาไว) 

4. รูปถายของเด็ก 2 น้ิว จํานวน 2 รูป 

5. หลักฐานอื่นๆ ทีเก่ียวของกับตัวเด็ก ทั้งพยานเอกสาร หรือพยานวัตถุ 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบ้ืองตน 

2. การสอบสวนพยานหลักฐาน พยานบุคคล และรวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นให 

นายอําเภอ แหงทองที่ พิจารณา อนุมัติ/ไมอนุมัติ และแจงผลการพิจารณาใหนาย

ทะเบียนทราบ 

3. นายทะเบียนพิจารณารับแจงการเกิด และแจงผลการพิจารณา 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   90 วัน 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการเกิด กรณีเด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการี หรือบุพการีทอดท้ิง

ท่ีอยูในอุปการะ หรือการสงเคราะห 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ เคียนซา 

หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. เด็กที่จะแจงเกิด ตองมีอายุต่ํากวา 18 ป 

2. ผูแจง ไดแก หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหนวยงานเอกชนที่สงเคราะหชวยเหลือเด็ก

ตามรายชื่อหนวยงานที่กระทรวงมหาดไทยประกาศกําหนด หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน 

2. สําเนาทะเบียนบาน ท.ร.14 (ของสถานสงเคราะหหรือที่เรียกช่ืออ่ืน ที่รับตัวเด็กที่

แจงเกิดเอาไว) 

3. หลักฐานการรับตัวเด็กไว 

4. รูปถายของเด็ก 2 น้ิว จํานวน 2 รูป 

5. หลักฐานอ่ืนๆ ทีเกี่ยวของกับตัวเด็ก ทั้งพยานเอกสาร หรือพยานวัตถุ 
 

ขั้นตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการย่ืนประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

2. รวบรวมหลักฐาน  เสนอใหนายอําเภอแหงทองที่ พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ  และแจง

ผลการพิจารณาใหนายทะเบียนทราบ 

3. นายทะเบียนพิจารณารับแจงการเกิด และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   90 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสียคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการเกิดเกินกําหนด 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ระยะเวลาการแจง ต้ังแตพนกําหนด 15 วัน นับแตวันที่เกิด 

2. ผูแจง ไดแก 

(1) บิดา มารดา หรือผูปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจงการเกิดยังไมบรรลุนิติภาวะ 

(2) ผูที่ยังไมไดแจงการเกิด แจงการเกิดดวยตนเอง 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูแจง) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว ของบิดา มารดา 

หรือผูปกครองของเด็ก (ถามี) 

3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ที่มีช่ือบิดา มารดา หรือผูปกครอง (ถามี) 

4. รูปถายของเด็ก 2 น้ิว จํานวน 2 รูป 

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

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. รวมรวมพยานหลักฐาน เสนอใหนายอําเภอแหงทองที่พิจารณา อนุมัติ/ไมอนุมัติ 

และแจงผลการพิจารณาใหนายทะเบียนทราบ 

3. นายทะเบียนพิจารณา รับแจงการเกิด และแจงผลการพิจารณา 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   90 วัน 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการเกิดเกินกําหนด กรณีทองท่ีอื่น 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ เคียนซา 

หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ระยะเวลาการแจง ตั้งแตพนกําหนด 15 วัน นับแตวันที่เกิด 

2. ผูแจง ไดแก  

(1) บิดา มารดา หรือผูปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจงการเกิดยังไมบรรลุนิติภาวะ 

(2) ผูที่ยังไมไดแจงการเกิด แจงการเกิดดวยตนเอง 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูแจง) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว ของบิดา มารดา หรือ

ผูปกครองของเด็ก (ถามี) 

3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร.14) ที่มีช่ือบิดา มารดา หรือผูปกครองของ

เด็ก (ถามี) 

4. รูปถายของเด็ก 2 น้ิว จํานวน 2 รูป 

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

6. ผลตรวจสารพันธกุรรม (DNA)  
 

ขั้นตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการย่ืนประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

2. การสอบสวนพยานหลักฐาน พยานบุคคล และรวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นให 

นายอําเภอ แหงทองที่พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ และแจงผลการพิจารณาใหนายทะเบียนทราบ 

3. นายทะเบียน พิจารณารับแจงการเกิด และแจงผลการพิจารณา 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   90 วัน 

คาธรรมเนียม - ไมเสียคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการตาย กรณีตายในบาน และตายนอกบาน 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูแจง ไดแก 

(1) เจาบานที่มีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจา

บานใหผูพบศพเปนผูแจง 

(2) บุคคลที่ไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน24 ช่ัวโมง นับต้ังแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูแจง) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูตาย ถามี) 

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

4. ใบรับแจงการตาย ท.ร.4 ตอนหนา (กรณีแจงตอกํานัน ผูใหญบาน) 

5. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ที่ผูตายมีช่ืออยู ถามี) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาท ี
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการตาย กรณีมีเหตุเช่ือวามีการตาย แตไมพบศพ 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูแจง ไดแก 

(1) เจาบานที่มีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจา

บานใหผูพบศพเปนผูแจง 

(2) บุคคลที่ไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 24 ช่ัวโมง  
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูแจง) 

2. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ของผูตาย ถามี) 

3. หลักฐานอื่นๆ เก่ียวกับผูตาย (ถามี) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาท ี
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการตาย กรณีไมทราบวาผูตายเปนใคร 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูแจง ไดแก 

(1) เจาบานที่มีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจา

บานใหผูพบศพเปนผูแจง 

(2) บุคคลที่ไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน24 ช่ัวโมง นับต้ังแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูแจง) 

2. เอกสารอื่นที่เก่ียวของกับผูตาย (ถามี) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาท ี
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการตาย กรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูแจง ไดแก 

(1) เจาบานที่มีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจา

บานใหผูพบศพเปนผูแจง 

(2) บุคคลที่ไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน24 ช่ัวโมง นับต้ังแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูแจง) 

2. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ที่ผูตายมีช่ืออยู) 

3. เอกสารอื่นที่เก่ียวของกับผูตาย (ถามี) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน นายทะเบียน ออกใบรับแจงการตายเปนหลักฐานใหแกผูแจง 

2. สอบถามความเห็นพนักงานผูที่มีหนาที่ตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ หรือ

พนักงานฝายปกครอง หรือตํารวจ 

3. เมื่อไดรับการแจงจากพนักงานที่เก่ียวของแลว นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไม

รับแจง และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   37 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 



 66 

 การรับแจงการตาย กรณีสํานักทะเบียนอื่น 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูแจง ไดแก เจาบานของบานที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ 

หรือผูซ่ึงไดรับมอบหมายจากบุคคลดังกลาว 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน24 ช่ัวโมง นับต้ังแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูแจง) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูตาย ถามี) 

3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ที่ผูตายมีช่ืออยู) 

4. หนังสือรับรองการตาย ท.ร. 4/1 ที่ออกโดยสถานพยาบาล (กรณีที่ผูตายรักษา

กอนตาย) 

5. ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) (ที่สามารถบงบอกตัวบุคคลของผูตายได) 

6. พยานหลักฐานอื่น เชน รูปถายงานศพของคนตาย (ถามี) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   3 ช่ัวโมง 
 

คาธรรมเนียม - จํานวน 20 บาท 
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 การรับแจงการตายเกินกําหนด 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูแจง ไดแก เจาบานของบานที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ 

หรือผูซ่ึงไดรับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง ภายหลัง 24 ช่ัวโมง นับต้ังแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูแจง) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูตาย ถามี) 

3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ที่ผูตายมีช่ืออยู) 

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

ตายเขารับการรกัษากอนตาย) 

5. ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) (ที่สามารถบงบอกตัวบุคคลของผูตาย) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. การตรวจสอบหลักฐาน สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และรวบรวม

หลักฐาน พรอมความเห็นให นายทะเบียนพิจารณา 

3. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียนอื่น 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูแจง ไดแก เจาบานของบานที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ 

หรือผูซ่ึงไดรับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง ภายหลัง 24 ช่ัวโมง นับต้ังแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูแจง) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูตาย ถามี) 

3. หนังสือรับรองการตาย ท.ร.4/1 ที่ออกโดยสถานพยาบาล (กรณีผูตายเขารับ

การรักษากอนตาย) 

4. ผลการตรวจสารพันธุกรรม (DNA) (ที่สามารถบงบอกตัวบุคคลของผูตาย) 

5. พยานหลักฐานอื่น เชน รูปถายงานศพของผูตาย (ถามี) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. การตรวจสอบหลักฐาน พยานบุคคล และพยานแวดลอม และรวบรวมหลักฐาน 

พรอมความเห็นให นายทะเบียน พิจารณา 

3. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

 ผูรอง ไดแกผูประสงคแจงเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูแจง) 

2. ใบมรณบัตร (ของผูตาย) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 

 

 

 

 

 

 

 

 



 70 

 การรับแจงการยายกลับเขาท่ีเดิม 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

ผูแจง ไดแก เจาบานหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากเจาบาน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (เจาบานหลังเดิม) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูที่ไดรับมอบหมาย พรอมดวยหนังสือมอบหมาย 

กรณีไดรับมอบหมายใหแจงแทน) 

3. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูยายที่อยู ถามี) 

4. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ที่ผูยายมีช่ือครั้งสุดทายกอนการยาย

ออก) 

5. ใบรับแจงการยายที่อยู (ที่ไดรับมาจากใบแจงการยายออก) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการยายเขา 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน ๑๕ วันนับแตวันที่ยายเขา 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (เจาบานที่ประสงคจะยายเขา) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูยายที่อยู ถามี) 

3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ที่ประสงคจะยายเขา) 

4. ใบรับแจงการยายที่อยู (ที่ไดรับมาจากการยายออก ซ่ึงเจาบานไดลงช่ือยินยอม

ใหยายเขา) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการยายท่ีอยูของคนท่ีออกไปจากบานเปนเวลานาน และไมรูวาไปอยูท่ีใด 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 30วัน นับแตวันที่ออกไปจากบานไปครบ 180 วัน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูแจง ในฐานะเจาบาน) 

2. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14 (ที่ผูที่ออกจากบานมีช่ืออยู) 

3. หลักฐานอื่นที่เก่ียวกับตัวบุคคลที่ออกไปจากบาน เชน สําเนาบัตรประจําตัว (ถา

มี) 

4. บัตรประจําตัวของผูไดรับมอบหมาย (พรอมดวยหนังสือมอบหมาย กรณีที่ไดรับ

มอบหมายใหแจงแทน) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการยายท่ีอยูของคนไปตางประเทศ 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูแจงไดแก เจาบานของบานที่คนไปอยูตางประเทศ หรือผูที่ไดรับมอบหมายจาก

เจาบาน 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15วัน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูแจง ในฐานะเจาบาน) 

2. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ที่คนไปตางประเทศมีช่ืออยู) 

3. หลักฐานการเดินทางไปตางประเทศ (ถามี) 

4. บัตรประจําตัวผูไดรับมอบหมาย (หนังสือมอบหมาย กรณีไดรับมอบใหแจงแทน) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการยายปลายทาง 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูแจง ไดแก ผูยายที่อยู หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับต้ังแตเวลาที่ยายเขา 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูแจง) 

2. ใบแจงการยายที่อยู ท.ร. 6  

3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (บานที่ประสงคจะยายเขา) 

4. สําเนาบัตรประจําตัวเจาบาน (พรอมคํายินยอมเปนหนังสือ กรณีไมไดมาแสดง

ตนตอนายทะเบียน) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 
 

คาธรรมเนียม - จํานวน 20 บาท 
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 การรับแจงการยายออก 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน ๑๕ วันนับแตวันที่ยายออก 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูแจง ในฐานะเจาบาน) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (กรณีไดรับมอบหมาย ตองมีบัตรประจําตัวประชาชนผู

มอบ และหนังสือมอบหมายจากเจาบาน) 

3. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูยายที่อยู ถามี) 

4. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ที่จะยายออก) 

5. ใบรับแจงการยายที่อยู ท.ร.6 ตอนหนา (กรณีแจงยายกับ กํานัน ผูใหญบาน) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 

3. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ เคียนซา 

หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

ผูแจง ไดแก  

1. ผูขอยาย ซึ่งมีชื่ออยูในทะเบียนบานกลางของสํานักทะเบียน 

2. บิดาหรือมารดาหรือผูปกครอง (กรณีผูมีชื่อในทะเบียนบานกลางเปนผูเยาว) 

3. ผูที่ไดรับมอบหมาย (กรณีผูมีชื่อในทะเบียนบานกลางมีเหตุจําเปนไมสามารถแจง

การยายออกไดดวยตนเองเน่ืองจากเปนเปนคนพิการทางกายจนเดินไมได หรือเปนผูเจ็บปวยทุ

พลภาพ หรือกรณีจําเปนอ่ืน) 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูแจง) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูยายซึ่งมีชื่ออยูในทะเบียนบานกลาง) 

3. บัตรประจําตัวประชาชนของผูไดรับมอบหมาย (พรอมหนังสือมอบหมาย กรณีที่มี

การมอบใหแจงแทน) 

4. บัตรประจําตัวของเจาบาน (ที่ยินยอมใหยายเขาทะเบียนบาน ท.ร. 14) 

5. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14 (ที่จะแจงยายเขา) 
 

ขั้นตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการย่ืนประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

2. ตรวจสอบหลักฐาน พยานบุคคล และพยานแวดลอม พรอมเสนอความเห็นให นาย

ทะเบียนพิจารณา 

3. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 

คาธรรมเนียม - ไมเสียคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการยายออกแลว แตใบแจงการยายท่ีอยูสูญหาย หรือชํารุดกอนแจงยาย

เขา 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

 ผูแจง ไดแก บุคคลที่ลงช่ือแจงยายออกในใบแจงการยายที่อยูฉบับที่สูญหาย 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูแจง) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูไดรับมอบหมาย) 

3. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูยายคนอื่นๆ ที่มีช่ือเปนผูยายออกในใบแจงยายที่

อยูฉบับที่สูญหายหรือชํารุด กรณีผูยายออกมากกวา 1 ราย) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาท ี
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน ๑๕ วันนับแตวันที่ยายเขาอยูในบาน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ผูแจง) 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (เจาบานที่ยินยอมใหยายเขา) 

3. บัตรประจําตัวประชาชน (ของผูยายที่อยูถามี) 

4. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ของบานที่ยายออก และที่ยายเขา) 

5. ใบรับแจงการยายออกตามแบบ ท.ร.6 ตอนหนา (กรณีแจงยายกับ กํานัน 

ผูใหญบาน) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 

2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาท ี
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การแกไขรายการ กรณีแกไขกลุมชาติพันธุหรือกลุมของชนกลุมนอย เน่ืองจากเปน

รายการท่ีไมถูกตองตามขอเท็จจริง 

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

 รายการกลุมชาติพันธุหรือกลุมของชนกลุมนอยหรือกลุมของบุคคลที่ไมมีสถานะทาง

ทะเบียน ขอเท็จจริงไมถูกตอง เน่ืองจากผูรองแจงวาตนมิใชกลุมชาติพันธุหรือเปนกลุมคน

ตางดาวตามที่นายทะเบียนบันทึกไว ตองสอบสวนพยานบุคคลที่เปนชนกลุมนอยชาติพันธุ

เดียวกันหรือเปนกลุมบุคคลเดียวกันกับผูรอง จํานวน 3 คน เพื่อใหการรับรอง 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. ทะเบียนประวัติชนกลุมนอย/แบบสํารวจเพื่อจัดทําทะเบียนประวัติบุคคลที่ไมมี

สถานะทางทะเบียน (แบบ 89) (รับรองสําเนาถูกตอง) 

2. บัตรประจําตัวคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทย/บัตรประจําตัวบุคคลที่ไมมีสถานะทาง

ทะเบียน (รับรองสําเนาถูกตอง) 

3. เอกสารอื่นซ่ึงมีรูปถายที่ทางราชการออกให (ถามี) เชน หนังสือรับรองการเกิด 

หลักฐานการศึกษา  หลักฐานการปลอยตัวคุมขัง ฯลฯ (รับรองสําเนาถูกตอง) 

4. ทะเบียนบานและบัตรประจําตัวประชาชนของพยานผูรับรองตัวบุคคล (รับรอง

สําเนาถูกตอง) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นคํารองและจัดทําคํารองตามแบบพิมพ ท.ร.31 

2. ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

3. สอบสวนขอเท็จจริงในพื้นที่เพื่อพิสูจนยืนยันสถานะบุคคล 
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4. รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายอําเภอ/ผูอํานวยการเขต

พิจารณา 

5. นายอําเภอ/ผูอํานวยการเขตพิจารณาอนุมัติหรือไมอนุมัติ 

• กรณีที่มีคําสั่งอนุมัติ นายทะเบียนสงเรื่องใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อแกไข

รายการกลุมชาติพันธุ กําหนดเลขกลุมใหม /เปดระบบบันทึกแกไขรายการกลุมที่สํารวจใน

ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร (แลวแตกรณี) และแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบเปน

หนังสือ 

• กรณีที่มีคําสั่งไมอนุมัติ ใหแจงเหตุผลดังกลาวดวย 

6. สํานักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร ผลการพิจารณาอนุมัติของนาย

ทะเบียน และดําเนินการแกไขรายการกลุมชาติพันธุ กําหนดเลขกลุมใหม/เปดระบบแกไข

รายการกลุมที่สํารวจในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร (แลวแตกรณี) 

7. สํานักทะเบียนกลาง แจงผลการดําเนินการแกไขรายการกลุมชาติพันธุ กําหนด

เลขกลุมใหม/เปดระบบแกไขรายการกลุมที่สํารวจในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร (แลวแต

กรณี) 

8. สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนทองถ่ิน แจงผูยื่นคําขอมาดําเนินการ

ปรับปรุงเอกสารหลักฐานในการแสดงตัวของตนเองใหถูกตองตรงกัน/จัดทําบัตรประจําตัว 

(แลวแตกรณี) 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   40 วันทําการ 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การขอกลับคืนสัญชาติไทยของบุคคลตางดาวท่ัวไป  

สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเคียนซา ที่วาการอําเภอ 

เคียนซา หมูที่ 1 ตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 84260  

โทรศัพท : 0-7738-7347 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. 
 

หลักเกณฑ 

 ตามมาตรา 24 แหง พ.ร.บ.สัญชาติ พ.ศ. 2508 กรณีผูซ่ึงมีสัญชาติไทยและไดเสีย

สัญชาติไทยตามบิดาหรือมารดาในขณะที่ตนยังไมบรรลุนิติภาวะ และตองการขอกลับคืน

สัญชาติไทย ใหยื่นคําขอตามแบบ ก.ช.3 ตอพนักงานเจาหนาที่ พรอมหลักฐานเอกสาร

ประกอบเรื่องครบถวน และนําพยานจํานวน 4 ปาก พรอมบัตรประจําตัวประชาชน หรือ

บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ เพื่อสอบปากคํารับรองยืนยันวา ผูขอเปนคนมีสัญชาติไทย

จริง 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สูติบัตร (หรือทะเบียนคนเกิด หรือหนังสือรับรองการเกิด) 

2. สําเนาทะเบียนบาน  

3. หลักฐานเอกสารที่แสดงวา ผูขอเปนคนเกิดในราชอาณาจักรไทย หรือเคยมี

สัญชาติไทยมากอน 

4. รูปถายขนาด 4 x 6 ซ.ม. (2 น้ิว) ของผูยื่นคําขอ จํานวน 12 รูป 

5. รูปถายขนาด 4x6 ซ.ม. (2 น้ิว) ของบิดามารดาผูขอ จํานวน 6 รูป 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. พบพนักงานเจาหนาที่เพื่อยื่นคําขอ ก.ช.3 และตรวจสอบเอกสาร  

(พนักงานเจาหนาที่ ตามภูมิลําเนาที่ยื่นคําขอ 

- กองบังคับการอํานวยการ กองบัญชาการตํารวจสันติบาล 

- ตํารวจภูธรจังหวัด 

- สถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลในตางประเทศ) 



 82 

2. สอบปากคําผูยื่นคําขอ และพยานจํานวน 4 ปาก 

3. ตรวจสอบเอกสารไปยังหนวยงานที่ออกเอกสารวาตรงกันกับตนข้ัวหรือตนฉบับ

หรือไม 

4. ตรวจสอบลายพิมพน้ิวมือ 

5. ตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล 

6. ประมวลเรื่องเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อจัดสงคําขอและเอกสารที่เก่ียวของให

กระทรวงมหาดไทย 

7. กระทรวงมหาดไทยตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานและคุณสมบัติ

ของผูยื่นคําขอ กอนนําเสนอที่ประชุมพิจารณา  

8. คณะอนุกรรมการกลั่นกรองการขอแปลงสัญชาติเปนไทย การขอถือสัญชาติไทย

ตามสามี และการขอกลับคืนสัญชาติไทย พิจารณา (เวนแตกรณีคณะอนุกรรมการฯ มีมติให

ตรวจสอบเพิ่มเติม อาจใชระยะเวลาเกินกวาที่กําหนดไว) 

9. คณะกรรมการกลั่นกรองเก่ียวกับสัญชาติ พิจารณาใหความเห็นชอบกอน

นําเสนอรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย (เวนแตกรณีคณะกรรมการฯ มีมติหรือสั่งการ

ใหดําเนินการตรวจสอบเพิ่มเติม อาจใชระยะเวลาเกินกวาที่กําหนดไว) 

10.รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยใชดุลพนิิจพิจารณาอนุญาตใหกลับคืนสัญชาติ

ไทย หรือพิจารณาระงับการกลับคืนสัญชาติไทย (กรณีระงับการกลับคืนสัญชาติไทย ใหแจง

กองบัญชาการตํารวจสันติบาล หรือกระทรวงการตางประเทศ เพื่อแจงผูยื่นคําขอทราบ) 

11.แจงเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เพื่อประกาศการขอกลับคืนสัญชาติไทยในราช

กิจจานุเบกษา 

12.สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีดําเนินการประกาศการขอกลับคืนสัญชาติไทยใน

ราชกิจจานุเบกษา และแจงหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการตอไป 

13.กระทรวงมหาดไทยดําเนินการแจง 

  - กองบัญชาการตํารวจสันติบาล เพื่อแจงใหผูยื่นคําขอทราบ 

  - กระทรวงการตางประเทศ เพื่อแจงสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใน

ตางประเทศ ใหทราบถึงการไดกลับคืนสัญชาติไทย 
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  - ผูวาราชการจังหวัดหรือปลัดกรุงเทพมหานคร เพื่อแจงผูขอกลับคืนสัญชาติไทย 

ไปดําเนินการตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 

2535 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   430 วัน 
 

คาธรรมเนียม คําขอกลับคืนสัญชาติไทย 1,000 บาท 
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สํานักปลดัเทศบาล  

(ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตาํบลเคยีนซา) 
 

 การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน 

สถานท่ีใหบริการ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลเคียนซา ต.เคียนซา อ.เคียนซา 

จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7387/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดเทศบาลตําบล

เคียนซา เพื่อเขาศึกษาในระดับช้ันอนุบาลศกึษาปที่ 1 จะรับเด็กที่มีอายุยางเขาปที่ 4 (กรณี

จัดการศึกษาอนุบาล 3 ป) หรือจะรับเด็กที่มีอายุยางเขาปที่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 

2 ป) ที่อยูในเขตพื้นที่บริการของเทศบาลตําบลเคียนซาทุกคน โดยไมมีการสอบวัด

ความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไมเต็มตามจํานวนที่กําหนด 

เทศบาลตําบลเคียนซาสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได แตหากกรณีที่มีเด็ก

มาสมัครเรียนเกินกวาจํานวนที่กําหนด ใหใชวิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถดาน

วิชาการไดตามความเหมาะสม ทัง้น้ีตามที่เทศบาลตําบลเคียนซาจะประกาศกําหนด 

 เทศบาลตําบลเคียนซาตรวจสอบรายช่ือเด็กที่มีอายุถึงเกณฑการศึกษากอน

ประถมศึกษา และประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา ปดไว ณ 

สํานักงานเทศบาลตําบลเคียนซาและศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลเคียนซา พรอมทั้งมี

หนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศึกษาที่เด็กจะเขา

เรียน 1 ป 
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 เทศบาลตําบลเคียนซาและศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลเคียนซาแจง

ประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัครนักเรียนใหผูปกครองทราบ ระหวาง

เดือนกุมภาพันธ - เมษายน ของปการศึกษาที่เด็กจะเขาเรียน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สูติบัตรนักเรียนผูสมัคร (บิดา มารดา หรือผูปกครองของนักเรียนลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง) 

2. ทะเบียนบานของนักเรียน บิดา มารดา หรือผูปกครอง (บิดา มารดา หรือ

ผูปกครองของนักเรียนลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

3. ใบเปลี่ยนช่ือ (กรณีมีการเปลี่ยนช่ือ) ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ 

4. รูปถายของนักเรียนผูสมัคร ขนาดตามที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือ

สถานศึกษากําหนด 

5. กรณีไมมีสูติบัตร ใหใชเอกสารดังตอไปน้ีแทน 

(1) หนังสือรับรองการเกิด หรือหลักฐานที่ทางราชการออกใหในลักษณะ

เดียวกัน 

(2) หากไมมีเอกสารตาม (1) ใหบิดา มารดา หรือผูปกครองทําบันทึกแจง

ประวัติบุคคลตามแบบฟอรมที่ทางองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพื่อสงเด็ก เขาเรียนในสถานศึกษา ตาม

วัน เวลา และสถานที่ที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนด 

2. ประกาศรายช่ือผูเขาเรยีน ภายใน 7 วัน นับจากวันปดรับสมัคร 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   8 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ตามที่เทศบาลกําหนด 
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สํานักปลดัเทศบาล (งานสวัสดิการสังคม) 
 

 การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

สถานท่ีใหบริการ สํานักปลัด เทศบาลตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัด        

สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 

น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 เพื่อใหการดําเนินงานดานสวัสดิการเบ้ียความพิการของเทศบาลตําบลเคียนซา 

เปนไปดวยความเรียบรอยในแนวทางเดียวกัน และเพื่อเปนการเตรียมความพรอมดาน

ขอมูลในการเสนอของงบประมาณเพื่อความพิการเปนไปดวยความเรียบรอยและทั่วถึง ให

คนพิการที่มีความประสงคจะขอรับเบ้ียความพิการไปยื่นคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ ตาม

วัน เวลา และสถานที่ ที่เทศบาลตําบลเคียนซาไดประกาศกําหนด โดยคนพิการที่จะมีสิทธิ

ไดรับเบ้ียความพิการจะตองมีคุณสมบัติ ดังตอไปน้ี 

1. มีสัญชาติไทย 

2. มีภูมิลําเนาในเขตเทศบาลตําบลเคียนซา ตามทะเบียนบาน 

3. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมและพัฒนา

คุณภาพชีวิตคนพิการ 

4. ไมเปนบุคคลซ่ึงอยูในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ 

 ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ คนพิการหรือผูดูแลคนพิการ

จะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบ้ียความพิการโดยรับเงินสดดวยตนเอง หรือโอนเงิน

เขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ 

ผูอนุบาล แลวแตกรณี 



 87 

 ในกรณีที่คนพิการเปนผูเยาวซ่ึงมีผูแทนโดยชอบ คนเสมือนไรความสามารถหรือคน

ไรความสามารถ ใหผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอแทน

โดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว 

      คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการในปงบประมาณถัดไป ใหคนพิการ หรือ

ผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอตามแบบ

พรอมเอกสารหลักฐานตอเทศบาลตําบลเคียนซา ภายในระยะเวลากําหนด 

 กรณีคนพิการที่ไดรับเงินเบ้ียความพิการเทศบาลตําบลเคียนซาในปงบประมาณที่

ผานมา ใหถือวาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบ้ียความพิการตามระเบียบน้ีแลว 

 กรณีคนพิการที่มีสิทธิไดรับเบ้ียความพกิารไดยายที่อยู และยังประสงคประสงคจะรับ

เงินเบ้ียความพิการตองไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมที่ตนยายไป 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวย การสงเสริมการคุณภาพชีวิตคน

พิการพรอมสําเนา 

2. ทะเบียนบานพรอมสําเนา 

3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ (ธกส.) สาขาเคียนซา (ใน

กรณีที่ผูรับเบ้ียความพิการผานธนาคาร) 

4. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถายพรอม

สําเนาของผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี (กรณียื่นคํา

ขอแทน) 

5. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม 

ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี (กรณีที่คนพิการเปนผูเยาวซ่ึงมีผูแทนโดยชอบ คนเสมือนไร

ความสามารถ หรือคนไรความสามารถ ใหผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล 

แลวแตกรณีการยื่นคําขอแทนตองแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว) 
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ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ใหผูพิการหรืผูปกครอง ผูพิทักษ ผูดูแลคนพิการ ยื่นคําขอลงทะเบียนเพื่อขอรับ

เบ้ียยังชีพความพิการตอเทศบาลตําบลเคียนซา ภายในวันที่ 1-30 พ.ย. ของทุกป 

2. กรรมการตรวจสอบคุณสมบัติการข้ึนทะเบียนรับเบ้ียความพกิาร 

3. ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิไดรับเบ้ียความพิการ 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 นาที 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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 การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

สถานท่ีใหบริการ สํานักปลัด เทศบาลตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัด        

สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 

น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 เพื่อใหดําเนินการรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุเปนไปดวยความถูกตองเรียบรอย เทศบาล

ตําบลเคียนซาจึงขอใหผูสูงอายุที่มีอายุครบ 60 ป บริบูรณ ในปงบประมาณถัดไป โดยมี

คุณสมบัติตามหลักเกณฑและตามวัตถุประสงคจะขอรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ไปยื่นคําขอรับ

เบ้ียยังชีพผูสูงอายุตามวัน เวลา และสถานที่ ที่เทศบาลตําบลเคียนซา ไดประกาศกําหนด 

โดยผูสูงอายุที่จะมีสิทธิไดรับเบ้ียยังชีพจะตองมีคุณสมบัติดังตอไปน้ี 

1. มีสัญชาติไทย 

2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตเทศบาลตําบลเคียนซา 

3. มีอายุครบ 60 ป บริบูรณข้ึนไป ในปงบประมาณถัดไป 

4. ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานของรัฐ ,รัฐวิสาหกิจ 

หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ไดแก ผูรับบํานาญ เบ้ียหวัด บํานาญพิเศษ หรือเงินอื่นใด 

ในลักษณะเดียวกัน ผูสูงอายุที่อยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

ผูไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา ยกเวนผูพิการและผูปวยเอดส ตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อเบ้ียยังชีพของ อปท. พ.ศ. 2548 

 ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความ

ประสงคขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหน่ึง ดังตอไปน้ี        

1. รับเงินสดดวยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 

2. โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝาก

ธนาคารในนามบุคคลที่ไดรบัมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 
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 ผูที่จะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป ยื่นคําขอตามแบบพรอม

เอกสารหลักฐานตอเทศบาลตําบลเคียนซาภายในระยะเวลาที่เทศบาลตําบลเคียนซา

ประกาศกําหนดดวยตนเอง หรือมอบอํานาจใหผูอื่นดําเนินการได 

 กรณีผูสูงอายุที่ไดรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุจากเทศบาลตําบลเคียนซาในงบประมาณ

ที่ผานมา ใหถือวาเปนผูไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบน้ีแลว 

 กรณีผูสูงอายุที่มีสิทธิไดรับเบ้ียยังชีพยายที่อยู และยังประสงคจะรับเงินเบ้ียยังชีพ

ผูสูงอายุ ตองไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมที่ตนยายไป 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถาย

พรอมสําเนา 

2. ทะเบียนบานพรอมสําเนา 

3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ (ธกส.) สาขาเคียนซา (ใน

กรณีที่ผูขอรับเงินเบ้ียยังชีพผานธนาคาร) 

4. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 

5. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถาย

พรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ใหผูสูงอายุที่มีคุณสมบัติยื่นคําขอลงทะเบียน เพื่อขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ

ดวยตนเอง หรือผูรับมอบหมายตอเทศบาลตําบลเคียนซา ภายในวันที่ 1-30 พ.ย. ของทุก

ป 

2. กรรมการตรวจสอบคุณสมบัติการข้ึนทะเบียน เพื่อรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

3. ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิไดรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 นาที 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสยีคาธรรมเนียม 
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กองชาง 
 

 การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร 

 สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา 

จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 211 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 ใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาต

รื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22) ใหใชไดตามระยะเวลาที่กําหนดไวในใบอนุญาต ถาผูไดรับ

ใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตจะตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ และเมื่อ

ไดยื่นคําขอดังกลาวแลว ใหดําเนินการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะสั่งไมอนุญาต

ใหตออายุใบอนุญาตน้ัน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

3. แบบคําขอตออายุใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร 

เคลื่อนยายอาคาร ดัดแปลงหรือใชที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถเพื่อการยื่น 

(แบบ ข. 5) 

4. สําเนาใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนยายอาคาร แลวแตกรณี 

5. หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เปนอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

6. หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เปนอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 
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ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นขอตออายุใบอนุญาต พรอมเอกสาร 

2. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขอตออายุใบอนุญาต 

3. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบการดําเนินการตามใบอนุญาตวาถึงข้ันตอนใดและ

แจงใหผุขอตออายุใบอนุญาตทราบ (น.1) 
 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 วัน 
 

คาธรรมเนียม - เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 คาธรรมเนียมการตอใบอนุญาต 

1. ใบอนุญาตกอสราง        ฉบับละ  20  บาท 

2. ใบอนุญาตดังแปลง        ฉบับละ  10  บาท 

3. ใบอนุญาตรื้อถอน          ฉบับละ  10  บาท 

4. ใบอนุญาตเคลื่อนยาย ฉบับละ  10 บาท 
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 การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32 

 สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา 

จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 211 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 เมื่อผูไดรับใบอนุญาตใหกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุม

การใช หรือผูแจง ตามมาตรา 39 ทวิ ไดกระทําการดังกลาวเสร็จแลว ใหแจงเปนหนังสือให

เจาพนักงานทองถ่ินทราบตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด เพื่อทําการตรวจสอบ

การกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารน้ันใหแลวเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันที่ได

รับแจง ถาเจาพนักงานทองถ่ินไดทําการตรวจสอบแลวเห็นวาการกอสราง ดัดแปลง หรือ

เคลื่อนยายอาคารน้ันเปนไปโดยถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 

39 ทวิ แลว ก็ใหออกใบรับรองใหแกผูไดรับใบอนุญาต หรือผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ เพื่อ

ใหมีการใชอาคารน้ันตามที่ไดรับใบอนุญาต หรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ ได 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

3. แบบคําขอใบรับรองการกอสรางอาคาร ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร (แบบ 

ข.๖) 

5. ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดิมที่ไดรับอนุญาต หรือใบรับแจง 

6. หนังสือแสดงความยินยอมจากเจาของอาคาร (กรณีผูครอบครองอาคารเปนผูขอ

อนุญาต) 

7. ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขออนุญาต

เปลี่ยนการใชไดรับใบรับรองหรือไดรับใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารมาแลว) 
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8. หนังสือรับรองของผูควบคุมงานรับรองวาไดควบคุมงานเปนไปโดยถูกตองตามที่

ไดรับใบอนุญาต 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นแจง และเสียคาธรรมเนียม 

2. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบนัดวันตรวจ 

3. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจอาคารทีก่อสรางแลวเสร็จ และพิจารณาออกใบรับรอง 

อ. 6 และแจงใหผูขอมารับใบ น.1 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
 

คาธรรมเนียม - เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 ใบรับรอง ฉบับละ  10  บาท 
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 การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 

 สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา 

จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 211 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 กรณีผูไดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานที่ไดแจงช่ือไว หรือผูควบคุมงาน

จะบอกเลิกการเปน ผูควบคุมงาน ใหมีหนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถ่ินทราบ ในกรณีที่มี

การบอกเลิกผูควบคุมงานผูไดรับใบอนุญาตตองระงับการดําเนินการตามที่ไดรับอนุญาตไวก

อนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงช่ือและสงหนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหม

ใหแกเจาพนักงานทองถ่ินแลว 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 เอกสารเพิ่มเติมกรณีผูไดรับใบอนุญาตหรือใบรับแจงบอกเลิกผูควบคุมงานคนเดมิ

และแจงช่ือผูควบคุมงานคนใหม 

1. สําเนาหนังสือที่ไดแจงใหผูควบคุมงานคนเดิมทราบวา ไดบอกเลิกมิใหเปนผู

ควบคุมงานแลว พรอมหลักฐานแสดงการรับทราบ ของผูควบคุมงานคนเดิม (แบบ น. 5) 

2. หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหม  ตามมาตรา 30            

วรรคสอง (แบบ น. 8) 

3. สําเนาใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนยายอาคาร แลวแตกรณี 

4. สําเนาหนังสือแจงการบอกเลิกผูควบคุมงาน (แบบ น. 7) 
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ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน พรอมเอกสาร 

2. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 

3. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบการดําเนินการตามใบอนุญาตวาถึงข้ันตอนใดและ

แจงใหผูขอเปลี่ยนผูควบคุมงานทราบ (น.1) 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 วัน 
 

คาธรรมเนียม - เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
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 การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 

 สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียน

ซา จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 211 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่

ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

"อาคาร" หมายความวา ตึก บาน เรือน โรง ราน แพ คลังสินคา สํานักงาน และสิ่งที่

สรางข้ึนอยางอื่น ซ่ึงบุคคล อาจเขาอยูหรอืเขาใชสอยได และหมายความรวมถึง 

1) อัฒจันทรหรอืสิ่งที่สรางข้ึนอยางอื่น เพื่อใชเปนที่ชุมนุมของประชาชน 

2) เข่ือน สะพาน อุโมงค ทางหรือทอระบายนํ้า อูเรือ คานเรอื ทานํ้า ทาจอดเรือ 

รั้ว กําแพงหรอืประตูทีส่รางข้ึนติดตอหรือใกลเคยีงกับที่สาธารณะ หรือสิ่งที่สรางข้ึนให

บุคคลทัว่ไปใชสอย 

3) ปายหรือสิ่งที่สรางข้ึนสาํหรับติดหรือต้ังปาย 

ก) ที่ติดหรือต้ังไวเหนือที่สาธารณะและมีขนาดเกินหน่ึงตารางเมตร หรือมี

นํ้าหนักรวมทั้งโครงสรางเกินสิบกิโลกรัม 

ข) ที่ติดหรือต้ังไวในระยะหางจากที่สาธารณะ ซ่ึงเมื่อวัดในทางราบแลว 

ระยะหางจากทีส่าธารณะ มีนอยกวาความสูงของปายน้ัน เมื่อวัดจากพื้นดินและมีขนาดหรอื

มีนํ้าหนักเกินกวาที่กําหนดในกฎกระทรวงดังน้ีคือ 

- ขนาดความกวางของปายเกิน 50 เซนติเมตร หรือ 

- ยาวเกินหน่ึงเมตร หรือ 

- เน้ือที่ของปายเกิน 5,000 ตารางเซนติเมตร หรือ 

- มีนํ้าหนักของปายหรอืสิง่ที่สรางข้ึนสําหรับติดหรือต้ังปายอยางใดอยางหน่ึง

หรือทั้งสองอยางรวมกันเกินสิบกิโลกรัม 

4) พื้นที่หรือสิ่งทีส่รางข้ึนเพื่อใชเปนที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกของรถ

สําหรับอาคารบางประเภท 
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5) สิ่งที่สรางข้ึนอยางอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง ทั้งน้ีใหหมายความรวมถึง

สวนตางๆ ของอาคารดวย อาคารตามที่กําหนดในกฎกระทรวง ไดแก 

- ถังเก็บของที่มีความจุต้ังแต 100 ลูกบาศกเมตรข้ึนไป 

- สระวายนํ้าภายนอกอาคารทีม่ีความจุต้ังแต 100 ลูกบาศกเมตรข้ึนไป 

- กําแพงกันดินหรือกําแพงกันนํ้าที่ตองรับความดันของดินหรือนํ้าที่มีความสูง

ต้ังแต 1.50 เมตรข้ึนไป 

- โครงสรางสําหรับใชในการรับสงวทิยุหรอืโทรทศันที่มคีวามสูงจากระดับฐาน

ของโครงสรางน้ัน ต้ังแต 10 เมตรข้ึนไป และมนํ้ีาหนักรวมต้ังแต 40 กิโลกรัมข้ึนไป 

- สิ่งที่สรางข้ึนอยางอื่น ที่มีความสูงจากระดับฐานต้ังแต 10 เมตรข้ึนไป 

 “อาคารขนาดใหญ” หมายความวา อาคารที่มีพื้นที่รวมกันทุกช้ันหรือช้ันหน่ึงช้ันใด

ในหลังเดียวกันเกิน2,000 ตารางเมตร หรืออาคารที่มีความสูงต้ังแต 15.00 เมตรข้ึนไป 

และมีพื้นที่รวมกันทุกช้ันหรือช้ันหน่ึงช้ันใดในหลังเดียวกันเกิน 1,000 ตารางเมตร แตไม

เกิน 2,000 ตารางเมตร การวัดความสูงของอาคารใหวัดจากระดับพื้นดินที่กอสรางถึงพื้น

ดาดฟา สําหรับอาคารทรงจ่ัวหรือปนหยาใหวัดจากระดับพื้นดินที่กอสรางถึงยอดผนังของ

ช้ันสูงสุด 

 “อาคารขนาดใหญพิเศษ” หมายความวา อาคารที่กอสรางข้ึนเพื่อใชพื้นที่อาคาร

หรือสวนใดของอาคารเปนที่อยูอาศัยหรือประกอบกิจการประเภทเดียวหรือหลายประเภท 

โดยมีพื้นที่รวมกันทุกช้ันในหลังเดียวกันต้ังแตหน่ึงหมื่นตารางเมตรข้ึนไป 

 “อาคารชุมนุมคน” หมายความวา อาคารหรือสวนใดของอาคารที่บุคคลอาจเขาไป

ภายในเพื่อประโยชนในการชุมนุมคนที่มีพื้นที่ต้ังแตหน่ึงพันตารางเมตรข้ึนไป หรือชุมนุมคน

ไดต้ังแตหารอยคนข้ึนไป 

 “อาคารพาณิชย” หมายความวา อาคารที่ใชเพื่อประโยชนในการพาณิชยกรรม 

หรือบริการธุรกิจหรือ อุตสาหกรรมที่ใชเครื่องจักรที่มีกําลังการผลิตเทียบไดนอยกวา 5 

แรงมา และใหหมายความรวมถึงอาคารอื่นใดที่กอสรางหางจากถนนหรือทางสาธารณะไม

เกิน 20 เมตร ซ่ึงอาจใชเปนอาคารเพื่อประโยชนในการพาณิชยกรรมไดมาตรฐานการ

ควบคุมอาคาร 
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 “อาคารพิเศษ” หมายความวา อาคารที่ตองการมาตรฐานความมั่นคงแข็งแรง และ

ความปลอดภัยเปนพิเศษ เชน อาคารดังตอไปน้ี 

(ก)  โรงมหรสพ อัฒจันทร หอประชุม หอศิลป พิพธิภัณฑสถาน หรือศาสน

สถาน 

(ข)  อูเรือ คานเรือ หรือทาจอดเรือ สําหรับเรอืขนาดใหญเกิน 100 ตันกรอส 

(ค) อาคารหรอืสิ่งทีส่รางข้ึนสูงเกิน 15 เมตร หรือสะพานหรอือาคารหรอืโครง

หลังคาชวงหน่ึงเกิน 10 เมตร หรือมีมีลักษณะโครงสรางทีอ่าจกอใหเกิดภยันตรายตอ

สาธารณชนได 

(ง) อาคารที่เก็บวัสดุไวไฟ วัสดุระเบิด หรือวัสดุกระจายแพรพิษ หรือรังสีตาม

กฎหมายวาดวยการน้ัน 

“อาคารสาธารณะ” หมายความวา อาคารที่ใชเพื่อประโยชนในการชุมนุมคนได

โดยทั่วไปเพื่อกิจกรรมทางราชการ การเมอืง การศึกษา การศาสนา การสงัคม การ

นันทนาการ หรือการพาณิชยกรรม เชน โรงมหรสพ หอประชุม โรงแรม โรงพยาบาล 

สถานศึกษา หอสมุด สนามกีฬากลางแจง สนามกีฬาในรมตลาด หางสรรพสินคา 

ศูนยการคา สถานบรกิาร ทาอากาศยาน อุโมงคสะพาน อาคารจอดรถ สถานีรถทาจอดเรอื 

โปะจอดเรอื สุสาน ฌาปนสถาน ศาสนสถาน เปนตน 

“อาคารสูง” หมายความวา อาคารที่บุคคลอาจเขาอยูหรือเขาใชสอยไดที่มีความสูง

ต้ังแตยี่สิบสามเมตรข้ึนไปการวัดความสูงของอาคารใหวัดจากระดับพื้นดินที่กอสรางถึงพื้น

ดาดฟาสาํหรับอาคารทรงจ่ัวหรือปนหยาใหวัดจากระดับพื้นดินที่กอสรางถึงยอดผนังของ

ช้ันสูงสุด 

“อาคารอยูอาศัย” หมายความวา อาคารซ่ึงโดยปกติบุคคลใชอยูอาศยัไดทั้งกลางวัน

และกลางคืนไมวาจะเปนการอยูอาศัยอยางถาวรหรือช่ัวคราว 

“อาคารอยูอาศัยรวม” หมายความวา อาคารหรือสวนใดสวนหน่ึงของอาคารที่ใช

เปนที่อยูอาศยัสาํหรับหลายครอบครัว โดยแบงออกเปนหนวยแยกจากกันสําหรับแตละ

ครอบครัว 
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มาตรฐานการอนุญาตกอสรางอาคาร 

การอนุญาตกอสรางอาคารตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ครอบคลุมถึง 

การอนุญาตใหกอสรางอาคารดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร ซอมแซม และเคลือ่นยาย

อาคาร 

1.1วิธีการยื่นขออนุญาตกอสรางอาคาร การขออนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน 

หรือ เคลื่อนยายอาคาร สามารถเลอืกกระทาํได 2 วิธี คือ 

1. ยื่นขอเพื่อขอรับใบอนุญาต กอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือ เคลือ่นยาย

อาคาร จากเจาพนักงานทองถ่ิน ตามมาตรา 21 แหงพระราชบัญญติัควบคุมอาคาร พ.ศ. 

2522 (การกอสรางดัดแปลง ซอมแซม หรือเคลือ่นยายอาคาร หรือมาตรา 22 (การรื้อ

ถอนอาคาร) วิธีน้ีตองไดรับใบอนุญาตกอน จึงจะเริ่มดําเนินการได 

2. ยื่นความประสงคจะกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลือ่นยายอาคารตอเจา

พนักงานทองถ่ิน ตามมาตรา 39 ทวิ (การกอสรางดัดแปลง ซอมแซม หรือเคลื่อนยาย

อาคารหรอืรื้อถอนอาคารโดยไมขออนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน) วิธีน้ีเมือ่ยื่นความ

ประสงคและเจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจงแลว ผูแจงสามารถเริ่มดําเนินการได

นับต้ังแตวันที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินไดรับใบแจง 

การพิจารณาอนุญาตกอสรางอาคาร ลักษณะอาคารที่ตองยื่นขออนุญาตกอสราง

อาคาร อาคารที่จะดําเนินการกอสรางใหมทุกประเภท และรวมถึง สะพาน ทางหรือทอ

ระบายนํ้าทานํ้า รั้ว กําแพง ปายที่มีขนาดเกินหน่ึงตารางเมตร หรือทั้งโครงสรางมีนํ้าหนัก

เกินกวา 10 กิโลกรัม 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบานของผูขออนุญาต(กรณีผูขออนุญาตเปน

บุคคลธรรมดา 

1. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ที่ออกใหไมเกิน 6 เดือน) (กรณีผู

ขออนุญาตเปนนิติบุคคล) 

2. สําเนาโฉนดที่ดินขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของที่ดินลงนามรับรอง

สําเนาทุกหนา  (กรณีผูขอไมใชเจาของตองมีหนังสือยินยอมของเจาของที่ดินใหกอสราง

อาคารในที่ดินหรือสัญญาเชา) 



 101 

3. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินตางเจาของ 

4. สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล,

ผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน  

5. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบและ

คํานวณโครงสรางอาคาร 

6. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมของผูออกแบบงาน

สถาปตยกรรม 

7. แผงผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  

8. รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมอืช่ือ  

9. รายการคํานวณระบบบําบัดนํ้าเสีย กรณีอาคารตองมีระบบบําบัดนํ้าเสีย 

 กรณีเปนอาคารสูง (ตั้งแต 23 เมตร) หรืออาคารขนาดใหญพิเศษ ตองย่ืนแบบ

และเอกสารเพิ่มเติมดังน้ี 

3. แบบและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 33 

(พ.ศ.2535) 

4. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบระบายอากาศ 

5. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบไฟฟา 

9. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบปองกันเพลิงไหม 

10.หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบบําบัดนํ้าเสียและการระบายนํ้าทิ้ง 

11.หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบประปา 

12.หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบลิฟต (เฉพาะอาคารสูง) 
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 กรณีเปนอาคารสูง (ตั้งแต 23 เมตร) หรืออาคารขนาดใหญพิเศษตองย่ืนแบบ

และเอกสารเพิ่มเติม ดังน้ี 

1. แบบและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 33 

(พ.ศ.2535) 

2. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบของวิศวกรผูออกแบบระบบระบายอากาศ (แบบ

อปท.5) 

2. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบอาคารของวิศวกรผูออกแบบระบบไฟฟา 

3. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบอาคารของวิศวกรผูออกแบบระบบปองกันเพลิง

ไหม 

4. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบอาคารของวิศวกรผูออกแบบระบบบําบัดนํ้าเสีย

และการระบายนํ้าทิ้ง 

5. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบอาคารของวิศวกรผูออกแบบระบบประปา 

6. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบอาคารของวิศวกรผูออกแบบระบบลิฟต (เฉพาะ

อาคารสูง) 

7. หนังสือรับรองวาเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมงานระบบระบายอากาศ 

8. หนังสือรับรองวาเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมงานระบบไฟฟา 

9. หนังสือรับรองวาเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมงานระบบปองกันเพลิง

ไหม 

10.หนังสือรับรองวาเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมงานระบบบําบัดนํ้าเสีย

และการระบายนํ้าทิง้ 

11.หนังสือรับรองวาเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมงานระบบประปา 

12.หนังสือรับรองวาเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมระบบลิฟต (เฉพาะอาคาร

สูง) 

 

 

 

 



 103 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นคําขออนุญาตกอสรางอาคาร พรอมเอกสาร 

2. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 

3. เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวา

ดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เก่ียวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต

ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

4. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 

และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร (น.1) 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
 

คาธรรมเนียม - คาธรรมเนียมในการขออนุญาต/คาธรรมเนียมการออกใบอนุญาต

กอสราง   ฉบับละ  20  บาท 
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 การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 

 สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียน

ซา จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 211 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุด      

ที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน โดยเจา

พนักงานทองถ่ินตองตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาต

พรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ ในกรณี

มีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตได

ภายในกําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 คราว คราวละไมเกิน 45 วัน แต

ตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอน

สิ้นกําหนดเวลา หรือตามที่ไดขยายเวลาไวน้ันแลวแตกรณี 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

3. คําขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร (แบบ ข. 2) 

4. โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของที่ดินลง

นามรับรองสําเนาทุกหนา  กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของ

เจาของที่ดินใหเคลื่อนยายอาคารไปไวในที่ดิน 

5. กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 30 บาท 

พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบ

และผูรับมอบอํานาจ 

6. หนังสือมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดิน) 
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7. สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล

ผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเปนเจาของที่ดิน) 

8. หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพ

สถาปตยกรรมควบคุม) 

9. หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลกัษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

10.แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน จํานวน 5 ชุด 

11.รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมือช่ือ เลขทะเบียนของวิศวกร

ผูออกแบบ 

12.หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เปนอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

13.หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เปนอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 
  

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร พรอมเอกสาร 

2. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 

3. เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวา

ดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เก่ียวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต

ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

4. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 

และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตเคลื่อนยายอาคาร (น.1) 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
 

คาธรรมเนียม   - ฉบับละ  10  บาท 
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 การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชท่ีจอดรถท่ีกลับรถ และทางเขา - ออกของรถ เพื่อ

การอื่นตามมาตรา 34 

 สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียน

ซา จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 211 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่

ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารที่ตองมีพื้นที่หรือสิ่งที่สรางข้ึนเพื่อใชเปนที่

จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถตามที่ระบุไวในมาตรา 8 (9) ดัดแปลง หรือใชหรือ

ยินยอมใหบุคคลอื่นดัดแปลงหรือใชที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถน้ันเพื่อการ

อื่น ทั้งน้ีไมวาทั้งหมดหรือบางสวน เวนแตจะไดรับ ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทอง

ถ่ิน                  

 ขอหามตามวรรคหน่ึงใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยน้ันโดยตรงตราบที่

อาคารน้ันยังมีอยู ทั้งน้ีไมวาจะมีการโอนที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถน้ันตอไป

ยังบุคคลอื่นหรือไมก็ตาม 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

3. คําขออนุญาตดัดแปลง หรือใชที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกของรถ เพื่อ

การอื่น (แบบ ข. 4) 

4. โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที่ดินลง

นามรับรองสําเนาทุกหนา 

5. หนังสือยินยอมของเจาของที่ดินที่ใหใชเปนที่จอดรถ (กรณีผูขออนุญาตไมใช

เจาของที่ดิน) 

6. หนังสือมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดิน) 
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7. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบ            

และคํานวณ (กรณีเปนสิ่งที่สรางข้ึนเปนอาคารเพื่อใชเปนที่จอดรถ) 

8. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมของผูออกแบบ 

สถาปตยกรรม (กรณีที่เปนสิ่งที่สรางข้ึนเปนอาคารเพื่อใชเปนที่จอดรถ) 

9. หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เปนอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

10.หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เปนอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 

11.แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน จํานวน 5 ชุด 

12.รายการคาํนวณโครงสราง พรอมลงลายมือช่ือเลขทะเบียนของวิศวกรผูออกแบบ 

(กรณีที่เปนสิ่งที่สรางข้ึนเปนอาคารเพื่อใชเปนที่จอดรถ) 

13.สําเนาใบอนุญาตกอสรางอาคาร หรือดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนยายอาคาร 

หรือเปลี่ยนการใชอาคาร 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นขออนุญาตดัดแปลง พรอมเอกสาร 

2. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 

3. เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวา

ดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เก่ียวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต

ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

4. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.4) 

และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร (น.1) 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
 

คาธรรมเนียม - เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
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 การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 

 สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียน

ซา จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 211 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุด         

ที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน โดยเจาพนักงาน

ทองถ่ินตองตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวย

เหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ ในกรณีมีเหตุ

จําเปนที่เจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน

กําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 คราว คราวละไมเกิน 45 วัน แตตองมี

หนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้น

กําหนดเวลา หรือตามที่ไดขยายเวลาไวน้ันแลวแตกรณี 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 เอกสารในสวนของผูขออนุญาต 

1. แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร  (แบบ ข. 1) 

2. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของที่ดินลง

นามรับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของ

เจาของที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน 

3. ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 

ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอมเง่ือนไขและ

แผนผังที่ดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 
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4. กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท 

พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบ

และผูรับมอบอํานาจ 

5. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติ

บุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล) 

6. หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคารชิดเขตที่ดิน) 

 เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน 

1. หนังสื อรับรองของสถาปนิกผู ออกแบบพร อมสํ า เนา ใบอนุญาตเปน                

ผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภท

วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 

2. หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลกัษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

3. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือช่ือพรอมกับ

เขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู ของสถาปนิก และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวง

ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 

4. รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุช่ือเจาของอาคาร ช่ืออาคาร สถานที่

กอสราง ช่ือ คุณวุฒิ ที่อยู ของวิศวกรผูคํานวณพรอมลงนามทุกแผน (กรณีอาคารสาธารณะ 

อาคารพิเศษ อาคารที่กอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) กรณีอาคารบาง

ประเภทที่ต้ังอยูในบริเวณที่ตองมีการคํานวณใหอาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจาก

แผนดินไหวได ตามกฎกระทรวง กําหนดการรับนํ้าหนัก ความตานทาน ความคงทนของ

อาคาร และพื้นดินที่รองรับอาคารในการตานทานแรงสั่นสะเทือนของแผนดินไหว พ.ศ. 

2550 ตองแสดงรายละเอียดการคํานวณ การออกแบบโครงสราง 

5. กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาที่กําหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เชน

ใชคา fc > 65 ksc. หรือ คา fc’ > 173.3 ksc. ใหแนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความ

มั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เช่ือถือได วิศวกรผูคํานวณและผูขออนุญาต ลง

นาม 
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6. กรณีอาคารที่เขาขายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ตองมีระยะของ

คอนกรีตที่หุมเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุมเหล็ก ไมนอยกวาที่กําหนดในกฎกระทรวง หรือ

มีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เช่ือถือไดประกอบการขออนุญาต 

7. หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตองมีสถาปนิก

ควบคุมงาน) 

8. หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตองมีวิศวกรควบคุมงาน) 

 เอกสารท่ีตองย่ืนเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญพิเศษ 

1. แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับที่ 

33 (พ.ศ. 2535) 

2. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบปรับอากาศ 

3. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบไฟฟา 

4. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผูออกแบบ

ระบบปองกันเพลิงไหม 

5. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบบําบัดนํ้าเสียและการระบายนํ้าทิ้ง 

6. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบประปา 

7. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบลิฟต 
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ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นความประสงคดัดแปลงอาคาร พรอมเอกสาร 

2. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 

3. เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวา

ดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เก่ียวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต

ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

4. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต   

(อ.1) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร (น.1) 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
 

คาธรรมเนียม - เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
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 การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33 

 สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียน

ซา จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 211 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุด          

ที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

  กรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคารซ่ึงไมเปนอาคารประเภทควบคุมการใช

ประสงคจะใชหรือยินยอมใหบุคคลใดใชอาคารดังกลาวเพื่อกิจการควบคุมการใช และกรณี

เจาของหรือผูครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใชสําหรับกิจการหน่ึง หระสงคใชเปน

อาคารประเภทควบคุมการใชสําหรับอีกกิจกรรมหน่ึง จะตองไดรับใบอนุญาตจากเจา

พนักงานทองถ่ิน หรือไดแจงเจาพนักงานทองถ่ินทราบแลว 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด (ที่ออกใหไมเกิน 6 เดือน พรอม 

สําเนาบัตรประชาชน และทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล) 

3. แบบคําขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร (แบบ ข. 3) 

4. สําเนาหรือภาพถายเอกสารแสดงการเปนเจาของอาคาร หรือผูครอบครอง

อาคาร 

5. หนังสือแสดงความยินยอมจากเจาของอาคาร (กรณีผูครอบครองอาคารเปนผูขอ

อนุญาต) 

6. ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขออนุญาต

เปลีย่นการใชไดรับใบรับรองหรือไดรับใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารมาแลว) 

7. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จํานวน 5 ชุด 
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8. รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมือช่ือ เลขทะเบียนของวิศวกร 

ผูออกแบบ (เฉพาะกรณีที่การเปลี่ยนแปลงการใชอาคาร ทําใหมีการเปลี่ยนแปลงนํ้าหนัก

บรรทุกบนพื้นอาคารมากข้ึน กวาที่ไดรับอนุญาตไวเดิม 

9. หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบและคํานวณ พรอมสําเนาหรือภาพถาย

ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคาร มีลักษณะขนาดอยูใน

ประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
  

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร พรอมเอกสาร 

2. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 

3. เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวา

ดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เก่ียวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต

ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

4. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 

และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร (น.5) 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   25 วัน 
 

คาธรรมเนียม - เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
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 การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 

 สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียน

ซา จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 211 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่

ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

   ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีสวนสูงเกิน 15 เมตร ซ่ึงอยูหางจากอาคารอื่นหรือที่

สาธารณะนอยกวาความสูงของอาคาร  และอาคารที่อยูหางจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะ

นอยกวา ๒ เมตรตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน ซ่ึงเจาพนักงานทองถ่ินตอง

ตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผู

ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจา

พนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา 

ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 คราว คราวละไมเกิน 45 วัน แตตองมีหนังสือแจงการ

ขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือ

ตามที่ไดขยายเวลาไวน้ันแลวแตกรณี 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 เอกสารในสวนของผูขออนุญาต 

1. แบบคําขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  (แบบ ข. 1) 

2. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบข้ันตอน 

วิธีการ และสิ่งปองกันวัสดุรวงหลนในการรื้อถอนอาคาร (กรณีที่เปนอาคารมีลกัษณะ ขนาด 

อยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 



 115 

3. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของที่ดินลง

นามรับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของ

เจาของที่ดินใหรื้อถอนอาคารในที่ดิน 

4. ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 

ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอมเง่ือนไขและ

แผนผังที่ดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

5. กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท 

พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบ

และผูรับมอบอํานาจ 

6. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติ

บุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล) 

7. กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 30 บาท 

พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบ

และผูรับมอบอํานาจบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล

ผูรับมอบอาํนาจเจาของอาคาร (กรณีเจาของอาคารเปนนิติบุคคล) 

 เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน 

1. หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพ

สถาปตยกรรมควบคุม) 

2. หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลกัษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

3. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือช่ือพรอมกับ

เขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู ของสถาปนิก และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวง

ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
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ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร พรอมเอกสาร 

2. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 

3. เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวา

ดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เก่ียวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต

ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

4. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 

และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร (น.1) 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
 

คาธรรมเนียม - เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
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 การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

 สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียน

ซา จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 211 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่

ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

   ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได 

โดยการแจงตอเจาพนักงานทองถ่ิน ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจง แลว 

เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพื่อเปน

หลักฐานการแจงใหแกผูน้ันภายในวันที่ไดรับแจง ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบใน

ภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามที่ระบุไวใน

มาตรา 39 ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการ แกไขใหถูกตอง

หรือครบถวนภายใน 7 วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งดังกลาว และภายใน 120 วัน นับแต

วันที่ไดออกใบรับแจงตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแตวันที่เริ่มการกอสรางอาคารตามที่ได

แจงไว ถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการกอสรางอาคารที่ไดแจงไว แผนผังบริเวณ 

แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารที่ไดยื่นไวตามมาตรา 

39 ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติน้ี กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถ่ิน

ที่ออกตามพระราชบัญญัติน้ี หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือ

แจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเรว็ 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 เอกสารในสวนของผูแจงกอสรางอาคาร 

1. แบบการแจงกอสรางอาคารตามที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด และกรอก

ขอความใหครบถวน 
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2. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของที่ดินลง

นามรับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผูแจงไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของ

ที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน 

3. ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 

ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอมเง่ือนไขและ

แผนผังที่ดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

4. กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท 

พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบ

และผูรับมอบอํานาจ 

5. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติ

บุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล) 

6. หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคารชิดเขตที่ดิน) 

 เอกสารในสวนของผูออกแบบ 

1. หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) 

2. หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

3. หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตองมีวิศวกรควบคุมงาน) 

4. หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตองมีสถาปนิก

ควบคุมงาน) 

5. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือช่ือพรอมกับ

เขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู ของสถาปนิก และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวง

ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
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6. รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุช่ือเจาของอาคาร ช่ืออาคาร สถานที่

กอสราง ช่ือ คุณวุฒิ ที่อยู ของวิศวกรผูคํานวณพรอมลงนามทุกแผน (กรณีอาคารสาธารณะ 

อาคารพิเศษ อาคารที่กอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) กรณีอาคารบาง

ประเภทที่ต้ังอยูในบริเวณที่ตองมีการคํานวณใหอาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจาก

แผนดินไหวได ตามกฎกระทรวง กําหนดการรับนํ้าหนัก ความตานทาน ความคงทนของ

อาคาร และพื้นดินที่รองรับอาคารในการตานทานแรงสั่นสะเทือนของแผนดินไหว พ.ศ. 

2550 ตองแสดงรายละเอียดการคํานวณ การออกแบบโครงสราง 

7. กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาที่กําหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เชน

ใชคา fc > 65 ksc. หรือ คา fc’ > 173.3 ksc. ใหแนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความ

มั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เช่ือถือได วิศวกรผูคํานวณและผูขออนุญาต ลง

นาม 

8. กรณีอาคารที่เขาขายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ตองมีระยะของ

คอนกรีตที่หุมเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุมเหล็ก ไมนอยกวาที่กําหนดในกฎกระทรวง หรือ

มีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เช่ือถือไดประกอบการขออนุญาต 

 เอกสารในสวนของผูออกแบบ เท่ีตองย่ืนเพิ่มเติมกรณีเปนอาคารสูง หรืออาคาร

ขนาดใหญพิเศษ 

1. แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับที่ 

33 (พ.ศ. 2535) 

2. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

3. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบไฟฟา (ระดับวุฒิวิศวกร) 

4. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผูออกแบบ

ระบบปองกันเพลิงไหม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

5. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบบําบัดนํ้าเสียและการระบายนํ้าทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร) 
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6. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) 

7. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบลิฟต (ระดับวุฒิวิศวกร) 
  

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นแจงกอสรางอาคาร จายคาธรรมเนียม และรับใบรับแจง 

2. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการแจง 

3. เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวา

ดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เก่ียวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต

ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

4. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจงผูยื่นแจงทราบ 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
 

คาธรรมเนียม - เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
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 การแจงขุดดิน 

 สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียน

ซา จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 211 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่

ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

1. การขุดดินที่ตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินจะตองมีองคประกอบทีค่รบถวนดังน้ี 

1.1 การดําเนินการขุดดินน้ันจะตองเปนการดําเนินการในทองที่ทีพ่ระราชบัญญัติ

การขุดดินและถมดินใชบังคับ ไดแก 

1) เทศบาล 

2) กรุงเทพมหานคร 

3) เมืองพทัยา 

4) องคกรปกครองสวนทองถ่ินอื่นตามทีม่ีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึน ซ่ึง

รัฐมนตรีประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 

5) บริเวณที่มพีระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 

6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมอืง 

7) ทองที่ซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและ

ถมดิน (ใชกับกรณีองคการบริหารสวนทองถ่ินซ่ึงไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขต

ผังเมืองรวม) 

1.2การดําเนินการขุดดินเขาลักษณะตามมาตรา ๑๗ แหงพระราชบัญญัติการขุด

ดินและถมดิน ไดแก ประสงคจะทาํการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน ๓ เมตร 

หรือมีพื้นที่ปากบอดินเกินหน่ึงหมื่นตารางเมตร หรือมีความลึกหรอืพื้นตามที่เจาพนักงาน

ทองถ่ินประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจาพนักงานทองถ่ินจะตองไมเปนการกระทําที่

ขัดหรือแยงกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓  

2. การพิจารณารับแจงการขุดดิน 
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เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด เพื่อ

เปนหลักฐานการแจงภายใน ๗ วัน นับแตวันที่ไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองให

เจาพนักงานทองถ่ินแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน ๗ วัน นับแตวันที่มีการแจง ถาผูแจงไม

แกไขใหถูกตองภายใน ๗ วันนับแตวันที่ผูแจงไดรับแจงใหแกไขใหเจาพนักงานทองถ่ินมี

อํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล กรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาที่

กําหนด ใหเจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน ๓ วนันับแตวันที่ไดรับแจง

ที่ถูกตอง 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

3. แผนผังบริเวณที่ประสงคจะดําเนินการขุดดิน 

4. แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณขางเคียง 

5. แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณขางเคียง 

6. แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 

7. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของที่ดินลง

นามรับรองสําเนาทุกหนา (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของ

เจาของที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน) 

8. หนังสือมอบอํานาจกรณีใหบุคคลอื่นยื่นแจงการขุดดิน 

9. หนังสือยินยอมของเจาของที่ดิน กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมี

หนังสือยินยอมของเจาของที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน  

10.รายการคาํนวณ (วิศวกรผูออกแบบและคาํนวณ การขุดดินที่มีความลึกจากระดับ

พื้นดินเกิน ๓ เมตร หรือพื้นที่ปากบอดินเกิน 10,000 ตารางเมตร ตองเปนผูไดรับ

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาไมตํ่ากวาระดับสามัญ

วิศวกร กรณีการขุดดินที่มีความลึกเกินสูง 20 เมตร วิศวกรผูออกแบบและคํานวณตองเปน

ผูไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 

11.รายละเอียดการติดต้ังอุปกรณสําหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน (กรณีการขุดดิน

ลึกเกิน 20 เมตร) 
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12.ช่ือผูควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปากบอดินเกิน 

10,000 ตารางเมตร หรือมีความลกึหรือมีพื้นที่ตามที่เจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนด

ผูควบคุมงานตองเปนผูไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรม

โยธา) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูแจงยื่นเอกสารแจงการขุดดิน ตามที่กําหนดใหเจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการ

ตรวจสอบขอมูล 

2. เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณีถูกตอง) 

3. เจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจง และแจงใหผูแจงมารับใบรับแจง 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วัน 
 

คาธรรมเนียม - คาธรรมเนียมใบรับแจงการขุดดิน ฉบับละ 500 บาท 
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 การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

 สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียน

ซา จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 211 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่

ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได 

โดยการแจงตอเจาพนักงานทองถ่ิน ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจง แลว 

เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพื่อเปน

หลักฐานการแจงใหแกผูน้ันภายในวันที่ไดรับแจง ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบใน

ภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามที่ระบุไวใน

มาตรา 39 ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการ แกไขใหถูกตอง

หรือครบถวนภายใน 7 วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งดังกลาว และภายใน 120 วัน นับแต

วันที่ไดออกใบรับแจงตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแตวันที่เริ่มการเคลื่อนยายอาคารตามที่ได

แจงไว ถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการเคลื่อนยายอาคารที่ไดแจงไว แผนผังบริเวณ 

แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารที่ไดยื่นไวตามมาตรา 

๓๙ ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติน้ี กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถ่ิน

ที่ออกตามพระราชบัญญัติน้ี หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือ

แจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเรว็ 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

3. แบบการแจงเคลื่อนยายอาคาร ตามที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด กรอก

ขอความใหครบถวน 
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4. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของที่ดินลง

นามรับรองสําเนา ทุกหนากรณีผูแจงไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของ

ที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน 

5. กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 30 บาท 

พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบ

และผูรับมอบอํานาจ 

6. หนังสือมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดิน) 

7. สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติ

บุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเปนเจาของที่ดิน) 

8. หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพ

สถาปตยกรรมควบคุม) 

9. หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลกัษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

10.แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน 

11.รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมือช่ือ เลขทะเบียนของวิศวกร

ผูออกแบบ 

12.หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เปนอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

13.หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เปนอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 
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ข้ันตอนในการติดตอ 

1. แจงเคลื่อนยายอาคาร จายคาธรรมเนียม และรับใบรับแจง 

2. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจง 

3. เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตาม

กฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขป

ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

4. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจงผูยื่นแจง

ทราบ 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
 

คาธรรมเนียม - เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
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 การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

 สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียน

ซา จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 211 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่

ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได โดย

การแจงตอเจาพนักงานทองถ่ิน ตามมาตรา ๓๙ ทวิ เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจง แลว เจา

พนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพื่อเปนหลักฐาน

การแจงใหแกผูน้ันภายในวันที่ไดรับแจง ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลัง

วาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามที่ระบุไวในมาตรา ๓๙ 

ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรือครบถวน

ภายใน ๗ วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งดังกลาว และภายใน ๑๒๐ วัน นับแตวันที่ไดออกใบ

รับแจงตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับแตวันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ไดแจงไว ถาเจา

พนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการดัดแปลงอาคารที่ไดแจงไว แผนผังบริเวณ แบบแปลน

รายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารที่ไดยื่นไวตามมาตรา ๓๙ ทวิ 

ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติน้ี กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถ่ินที่ออก

ตามพระราชบัญญัติน้ี หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอ

ทักทวงใหผูแจงตามมาตรา ๓๙ ทวิ ทราบโดยเรว็ 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 เอกสารในสวนของผูแจงดัดแปลงอาคาร 

1. แบบการแจงดัดแปลงอาคารตามที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด และกรอก

ขอความใหครบถวน 



 128 

2. ใบอนุญาตหรือใบรับแจงกอสรางอาคารเดิมที่ไดรับอนุญาต 

3. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของที่ดินลง

นามรับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผูแจงไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของ

ที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน 

4. ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 

ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอมเง่ือนไขและ

แผนผังที่ดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

5. กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท 

พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบ

และผูรับมอบอํานาจ 

6. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติ

บุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล) 

7. หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคารชิดเขตที่ดิน) 

 เอกสารในสวนของผูออกแบบ 

1. หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) 

2. หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

3. หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตองมีวิศวกรควบคุมงาน) 

4. หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตองมีสถาปนิก

ควบคุมงาน) 

5. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือช่ือพรอมกับ

เขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู ของสถาปนิก และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวง

ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
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6. รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุช่ือเจาของอาคาร ช่ืออาคาร สถานที่

กอสราง ช่ือ คุณวุฒิ ที่อยู ของวิศวกรผูคํานวณพรอมลงนามทุกแผน (กรณีอาคารสาธารณะ 

อาคารพิเศษ อาคารที่กอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) กรณีอาคารบาง

ประเภทที่ต้ังอยูในบริเวณที่ตองมีการคํานวณใหอาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจาก

แผนดินไหวได ตามกฎกระทรวง กําหนดการรับนํ้าหนัก ความตานทาน ความคงทนของ

อาคาร และพื้นดินที่รองรับอาคารในการตานทานแรงสั่นสะเทือนของแผนดินไหว พ.ศ. 

2550 ตองแสดงรายละเอียดการคํานวณ การออกแบบโครงสราง 

7. กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาที่กําหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เชน

ใชคา fc > 65 ksc. หรือ คา fc’ > 173.3 ksc. ใหแนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความ

มั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เช่ือถือได วิศวกรผูคํานวณและผูขออนุญาต ลง

นาม 

8. กรณีอาคารที่เขาขายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ตองมีระยะของ

คอนกรีตที่หุมเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุมเหล็ก ไมนอยกวาที่กําหนดในกฎกระทรวง หรือ

มีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เช่ือถือไดประกอบการขออนุญาต 

 เอกสารท่ีตองย่ืนเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญพิเศษ 

(เอกสารในสวนของผูออกแบบ) 

1. แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับที่ 

33 (พ.ศ. 2535) 

2. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

3. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบไฟฟา (ระดับวุฒิวิศวกร) 

4. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผูออกแบบ

ระบบปองกันเพลิงไหม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

5. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบบําบัดนํ้าเสียและการระบายนํ้าทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร) 
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6. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) 

7. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบลิฟต (ระดับวุฒิวิศวกร) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นแจงดัดแปลงอาคาร จายคาธรรมเนียม และรับใบรับแจง 

2. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการแจง 

3. เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวา

ดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เก่ียวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต

ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

4. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจงผูยื่นแจงทราบ 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
 

คาธรรมเนียม - เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
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 การแจงถมดิน 

 สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา 

จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 211 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

หลักเกณฑ 

1. การถมดินที่ตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินจะตองมีองคประกอบที่ครบถวน 

ดังน้ี 

1.1 การ ดํ า เ นินการถมดิน น้ันจะตอ ง เปนการ ดํา เ นินการในท องที่ ที่

พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใชบังคับ ไดแก 

1) เทศบาล 

2) กรุงเทพมหานคร 

3) เมืองพัทยา 

4) องคกรปกครองสวนทองถ่ินอืน่ตามทีม่ีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึน ซ่ึง

รัฐมนตรปีระกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 

5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุม

อาคาร 

6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมอืง 

7) ทองที่ซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุด

ดินและถมดิน (ใชกับกรณีองคการบริหารสวนทองถ่ินซ่ึงไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไม

อยูในเขตผังเมืองรวม) 

1.2 การดําเนินการถมดินเขาลักษณะตามมาตรา 26 แหงพระราชบัญญัติการ

ขุดดินและถมดินคือประสงคจะทําการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกวาระดับที่ดิน

ตางเจาของที่อยูขางเคียง และมีพื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตร หรือมีพื้นที่เกินกวาที่เจา
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พนักงานทองถ่ินประกาศกําหนด ซ่ึงการประกาศของเจาพนักงานทองถ่ินจะตองไมเปนการ

ขัดหรือแยงกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 

2. การพิจารณารับแจงการถมดิน  

 เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด 

เพื่อเปนหลักฐานการแจงภายใน 7 วัน นับแตวันที่ไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไม

ถูกตองใหเจาพนักงานทองถ่ินแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน 7 วัน นับแตวันที่มีการแจง ถาผู

แจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7 วันนับแตวันที่ผูแจงไดรับแจงใหแกไข ใหเจาพนักงาน

ทองถ่ินมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล กรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายใน

เวลาที่กําหนด ใหเจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน 3 วันนับแตวันที่

ไดรับแจงที่ถูกตอง 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

3. แผนผังบริเวณที่ประสงคจะดําเนินการถมดิน 

4. แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณขางเคียง 

5. แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 

6. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของที่ดินลง

นามรับรองสําเนา ทุกหนา (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของ

เจาของที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน) 

7. หนังสือมอบอํานาจกรณีใหบุคคลอื่นยื่นแจงการถมดิน 

8. หนังสือยินยอมของเจาของที่ดิน (กรณีเจาของที่ดินใหบุคคลอื่นเปนผูแจงการขุด

ดิน) 

9. รายการคํานวณ (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดตอเปนผืนเดียวกันเกิน 

2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินต้ังแต 2 เมตรข้ึนไป วิศวกรผูออกแบบและ

คํานวณตองเปนผูไดรับใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา 

ไมตํ่ากวาระดับสามัญวิศวกร กรณีพื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดิน
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เกิน 5 เมตร วิศวกรผูออกแบบและคํานวณตองเปนผูไดรับใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ระดับวุฒิวิศวกร) 

10.ช่ือผูควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดตอเปนผืนเดียวกันเกิน 

2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินต้ังแต 2 เมตรข้ึนไป ตองเปนผูไดรับ

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 

11.ช่ือและที่อยูของผูแจงการถมดิน 

12.หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูแจงยื่นเอกสารแจงการถมดิน ตามที่กําหนดใหเจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการ

ตรวจสอบขอมูล 

2. เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณีถูกตอง) 

3. เจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจง และแจงใหผูแจงมารับใบรับแจง 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ฉบับละ 500 บาท 
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 การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

 สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา 

จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 211 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

หลักเกณฑ 

 ผู ใดจะรื้อถอนอาคาร ที่มีสวนสูงเกิน 15เมตร ซ่ึงอยูหางจากอาคารอื่นหรือที่

สาธารณะนอยกวาความสูงของอาคาร และอาคารที่อยูหางจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะ

นอยกวา 2เมตร โดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน ก็ได โดยการแจงต

อเจาพนักงานทองถ่ิน ตามมาตรา 39ทวิ เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจงแลว เจาพนักงาน

ทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการแจง

ใหแกผูน้ันภายในวันที่ไดรับแจง ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลังวาผูแจง

ไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามที่ระบุไวในมาตรา 39ทวิ ให

เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 

7วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งดังกลาว และภายใน 120วัน นับแตวันที่ไดออกใบรับแจง

ตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแตวันที่เริ่มการรื้อถอนอาคารตามที่ไดแจงไว ถาเจาพนักงาน

ทองถ่ินไดตรวจพบวาการรื้อถอนอาคารที่ไดแจงไว แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการ

ประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารที่ไดยื่นไวตามมาตรา 39ทวิ ไมถูกตอง

ตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติน้ี กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถ่ินที่ออกตาม

พระราชบัญญัติน้ี หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอ

ทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเรว็ 
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เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 เอกสารในสวนของผูแจงรื้อถอนอาคาร 

1. แบบการแจงรื้อถอนอาคารตามที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด และกรอกขอความ

ใหครบถวน 

2. หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบข้ันตอนและสิ่งปองกันวัสดุหลนในการ     

รื้อถอนอาคาร (กรณีอาคารมีลักษณะ ขนาด อยูในประเภทวิชาชีพควบคุม) 

3. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของที่ดินลง

นามรับรองสําเนาทุกหนา  กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของ

เจาของที่ดินใหรื้อถอนอาคารในที่ดิน 

4. ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 

ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอมเง่ือนไขและ

แผนผังที่ดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

5. กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท 

พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบ

และผูรับมอบอํานาจ 

6. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติ

บุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล) 

 เอกสารในสวนของผูออกแบบ 

1. หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

2. หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมการรื้อถอนพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตองมีวิศวกรควบคุมงาน) 

3. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือช่ือพรอมกับ

เขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู ของสถาปนิก และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวง

ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
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ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นแจงรื้อถอนอาคาร จายคาธรรมเนียม และรับใบรับแจง 

2. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการแจง 

3. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลน และพิจารณารับรองการแจง และ

มีหนังสือแจงผูยื่นแจงทราบ 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 
 

คาธรรมเนียม - เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
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กองคลัง 
 

 การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 

 สถานท่ีใหบริการ กองคลัง เทศบาลตําบลเคยีนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา 

จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 114 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 ผูที่จะทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงดวยกําลังไฟฟา จะตองขอรับอนุญาตตอ

พนักงานเจาหนาที่กอน เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงทําการโฆษณาได โดยใหพนักงานเจาหนาที่

ออกใบอนุญาตใหแกผูขอรับอนุญาต และใหมีอํานาจกําหนดเง่ือนไขลงในใบอนุญาตวาดวย

เวลา สถานที่ และเครื่องอุปกรณขยายเสียงและผูรับอนุญาตตองปฏิบัติตามเง่ือนไขที่

กําหนดน้ัน โดยหามอนุญาตและหามใชเสียงโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงในระยะใกลกวา 

100 เมตร จากโรงพยาบาล วัดหรือสถานที่บําเพ็ญศาสนกิจ และทางแยกที่มีการสัญจรไป

มาคับคั่งอยูเปนปกติ และหามใชเสียงโฆษณาในระยะใกลกวา 100 เมตร จากบริเวณ

โรงเรียนระหวางทําการสอน ศาลสถิตยุติธรรมในระหวางเวลาพิจารณา ผูยื่นคําขอ

ใบอนุญาตจะตองยื่นคํารองตามแบบ ฆ.ษ. 1 ตอเจาพนักงานตํารวจเจาของทองที่กอนมา

ดําเนินการ 
 

เอกสารในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 3 ฉบับ) 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 3 ฉบับ)  

3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูแทนนิติบุคคล (กรณีผูขอรับใบอนุญาตหรือ

ผูแจงเปนนิติบุคคล) 

4. หนังสือมอบอํานาจที่ถูกตองตามกฎหมาย (ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 3 ฉบับ)  
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5. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ (กรณี

ผูประกอบการไมสามารถมายื่นคําขอดวยตนเอง)  

6. แบบคํารองตามแบบ ฆ.ษ.1 ที่เจาพนักงานตํารวจเจาของทองที่แสดงความ

คิดเห็นแลว (ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 3 ฉบับ) 

7. แผนที่สังเขปแสดงที่ต้ังการใชเครื่องขยายเสียง (ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 3 

ฉบับ) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูมีใบอนุญาตใหมีเพื่อใชเครื่องขยายเสียงและไมโครโฟนประสงคจะใชเครื่อง

ขยายเสียงและไมโครโฟน มายื่นตอเจาหนาที่เพื่อตรวจสอบคํารองและเอกสารประกอบคํา

ขอ 

2. เจาหนาที่รับเรื่องเสนอความเห็นตามลําดับช้ันจนถึงพนักงานเจาหนาที่ผูออก

ใบอนุญาต 

3. พนักงานเจาหนาที่ลงนามในใบอนุญาตใหทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 

ชําระคาธรรมเนียม และรับใบอนุญาต 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   1 ช่ัวโมง 
 

คาธรรมเนียม 

- คาธรรมเนียมโฆษณากิจการที่ไมเปนไปในทํานองการคา 10 บาท 

- คาธรรมเนียมโฆษณาที่เปนไปในทํานองการคา (โฆษณาเคลื่อนที่) 60 บาท 

- คาธรรมเนียมโฆษณาที่เปนไปในทํานองการคา (โฆษณาประจําที่) 75 บาท 
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 การโฆษณาดวยการปด ท้ิง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ 

 สถานท่ีใหบริการ กองคลัง เทศบาลตําบลเคยีนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา 

จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 114 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 

พ.ศ. 2535 กําหนดใหการโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในที่

สาธารณะ จะกระทําไดตอเมื่อไดรับหนังสืออนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน หรือพนักงาน

เจาหนาที่ และตองปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่กําหนดในหนังสืออนุญาต

ดวย เวนแต เปนการกระทําของราชการสวนทองถ่ิน ราชการสวนอื่น หรือรัฐวิสาหกิจหรือ

ของหนวยงานที่มีอํานาจกระทําได หรือเปนการโฆษณาดวยการปดแผนประกาศ ณ สถานที่

ซ่ึงราชการสวนทองถ่ินจัดไวเพื่อการน้ัน หรือเปนการโฆษณาในการเลือกต้ังตามกฎหมายวา

ดวยการเลือกต้ังสมาชิกสภานิติบัญญัติแหงรัฐ สมาชิกสภาทองถ่ินหรือผูบริหารทองถ่ิน และ

การโฆษณาดวยการปดประกาศของเจาของหรือผูครอบครองอาคารหรือตนไม เพื่อใหทราบ

ช่ือเจาของผูครอบครองอาคาร ช่ืออาคาร เลขที่อาคาร หรือขอความอื่นเก่ียวกับการเขาไป

และออกจากอาคาร 

 กรณีแผนประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกต้ังที่มีการโฆษณาทางการคาหรือ

โฆษณาอื่นๆ รวมอยูดวย จะตองขออนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่

ตามกฎหมายน้ีดวยเชนกัน 

 การโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ โดย

ไมไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ หรือไดรับอนุญาตแตมิได

ปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดในการรับอนุญาต เจาพนักงานทองถ่ินหรือ

พนักงานเจาหนาที่มีอํานาจสั่งเปนหนังสือใหผูโฆษณาปลด รื้อ ถอน ขูด ลบ หรือลาง

ขอความหรือภาพน้ันภายในเวลาที่กําหนด และหากเปนกรณีที่มีขอความหรือภาพที่มี

ผลกระทบตอความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน หรือลามกอนาจาร เจา
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พนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่มีอํานาจปลด ถอน ขูด ลบ หรือลางขอความ หรือ

ภาพน้ันไดเองโดยคิดคาใชจายจากผูโฆษณาตามที่ไดใชจายไปจริง 

 เจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ จะอนุญาตใหโฆษณาดวยการปด ทิ้ง 

หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ ในกรณีดังตอไปน้ี 

1) ขอความหรือภาพในแผนประกาศหรือใบปลิวไมขัดตอกฎหมายความสงบ

เรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน 

2) มีคํารับรองของผูขออนุญาตวาจะเก็บ ปลด รื้อถอน ขูด ลบ หรือลางแผน

ประกาศหรือใบปลิวเมื่อหนังสืออนุญาตหมดอายุ 

3) ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดใหการโฆษณาในเรื่องใดตองไดรับอนุมัติขอความ 

หรือภาพที่ใชในการโฆษณา หรือจะตองปฏิบัติตามกฎหมายใด ตองไดรับอนุมัติหรือได

ปฏิบัติตามกฎหมายน้ันแลว อาทิ การขออนุญาตเลนการพนัน การขออนุญาตเรี่ยไร การขอ

อนุญาตแสดงมหรสพง้ิว เปนตน 

4) ในกรณีที่เปนการโฆษณาดวยการติดต้ังปายโฆษณา ตองไมอยูในบริเวณที่หาม

ติดต้ังปายโฆษณา ซ่ึงไดแก บริเวณครอมถนนหรือทางสาธารณะ วงเวียน อนุสาวรีย 

สะพาน สะพานลอย สะพานลอยคนเดินขามเกาะกลางถนน สวนหยอม สวนธารณะ ถนน 

ตนไม และเสาไฟฟาซ่ึงอยูในที่สาธารณะ เวนแตเปนการติดต้ังเพื่อพระราชพิธี รัฐพิธี หรือ

การตอนรับราชอาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล 

 ในการอนุญาต เจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ ตองแสดงเขตทองที่ที่

อนุญาตไวในหนังสืออนุญาต และตองกําหนดอายุของหนังสืออนุญาต ภายใตหลักเกณฑ

ดังน้ี 

1) การโฆษณาที่เปนการคา ครั้งละไมเกิน 60 วัน 

2) การโฆษณาที่ไมเปนการคา ครั้งและไมเกิน 30 วัน 

 เมื่อไดรับอนุญาตแลว ใหผูรับอนุญาตแสดงขอความวาไดรับอนุญาตจากเจาพนักงาน

ทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ โดยแสดงเลขที่ และวัน เดือน ป ที่ไดรับหนังสืออนุญาตลง

ในแผนประกาศหรือใบปลิวดวย 
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 การโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ โดย

ไมไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ หรือฝาฝนไมปฏิบัติตาม

เง่ือนไขที่กําหนดในหนังสืออนุญาต ตองระวางโทษปรับไมเกินหาพันบาท 

 หมายเหตุ  :  

 กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และ

ไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะน้ัน ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝาย

และรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาให ผูยื่นคําขอดําเนินการ

แกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาที่กําหนด           

ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผู

ยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายน้ัน

เรียบรอยแลว 

 กรณีมีขอขัดของเก่ียวกับการพิจารณาอนุญาตซ่ึงจะตองมีการแกไขคํารอง ขอความ 

หรือภาพในแผนประกาศหรือแผนปลวิ หรือพบในภายหลังวาผูขออนุญาตจะตองดําเนินการ

ตามกฎหมายอื่นกอน จะแจงเหตุขัดของหรือเหตุผลที่ไมสามารถออกหนังสืออนุญาตใหผูขอ

อนุญาตทราบภายใน 3 วัน นับแตวันตรวจพบขอขัดของ แตจะไมเกิน 7 วัน 

 หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่

พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. แบบคํารองขออนุญาตโฆษณา (แบบ  ร.ส.1) 

2. แผนผังแสดงเขตที่จะปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิว (ฉบับจริง 

จํานวน 2 ชุด) 

3. ตัวอยางของแผนประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณา (ฉบับจริง จํานวน 2 ชุด) 

4. กรณีผูยื่นคํารองเปนบุคคลธรรมดา และยื่นคํารองดวยตนเอง 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูยื่นคํารอง พรอมรับรองสําเนาถูกตอง  

5. กรณีผูยื่นคํารองเปนบุคคลธรรมดา แตมอบใหบุคคลอื่นยื่นคํารองแทน 
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- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขออนุญาต พรอมรับรองสําเนาถูกตอง  

- หนังสือมอบอํานาจใหทําการแทน พรอมปดอากรแสตมป  

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูยื่นแทน พรอมรับรองสําเนาถูกตอง  

6. กรณีผูยื่นคํารองเปนนิติบุคคล และผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคลเปนผูยื่นคํา

รองดวยตนเอง 

- สําเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซ่ึงผูมีอํานาจจัดการ

แทนนิติบุคคลรับรองสําเนาถูกตอง และประทับตรานิติบุคคล  

- สําเนาหลักฐานแสดงการเปนผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคล พรอมรับรอง

สําเนาถูกตอง และประทับตรานิติบุคคล  

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคล ผูยื่นคํา

รอง พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 

7. กรณีผูยื่นคํารองเปนนิติบุคคล และผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคลมอบใหบุคคล

อื่นเปนผูยื่นคํารองแทน 

- สําเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซ่ึงผูมีอํานาจจัดการ

แทนนิติบุคคลรับรองสําเนาถูกตอง และประทับตรานิติบุคคล  

- สําเนาหลักฐานแสดงการเปนผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคล พรอมรับรอง

สําเนาถูกตอง และประทับตรานิติบุคคล  

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคลผูมอบ

อํานาจ พรอมรับรองสําเนาถูกตอง  

- หนังสือมอบอํานาจใหทําการแทน พรอมปดอากรแสตมป  

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ ผูยื่นคํารองแทน พรอม

รับรองสําเนาถูกตอง 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูยื่นคําขอยื่นคํารองขออนุญาต พรอมเอกสารหลักฐาน เพื่อใหเจาหนาที่

ตรวจสอบ 

2. เสนอเรื่องใหเจาพนักงานทองถ่ิน หรือพนักงานเจาหนาที่ผูมีอํานาจอนุญาตได

พิจารณา 
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3. พิจารณาออกหนังสืออนุญาต 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วัน 
 

คาธรรมเนียม 

- คาธรรมเนียมหนังสืออนุญาตใหปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิว

เพื่อการโฆษณาที่เปนการคา จํานวน 200 บาท 

- คาธรรมเนียม หนังสืออนุญาตใหปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิว

เพื่อการโฆษณาอื่นๆ ที่ไมเปนการคา จํานวน 100 บาท 
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 การรับชําระภาษีปาย 

 สถานท่ีใหบริการ กองคลัง เทศบาลตําบลเคยีนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา 

จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 114 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 การจัดเก็บภาษีปาย เปนงานในหนาที่ของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 

ตามที่กําหนด ไวในพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 และพระราชบัญญัติภาษีปาย 

แกไขเพิ่มเพิ่ม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2534   

 มาตรา ๖ “ปาย” หมายความวา ปายแสดงช่ือ ยี่หอหรือเครื่องหมายที่ใชในการ

ประกอบการคาหรือ ประกอบกิจการอืน่เพื่อหารายไดหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอื่นเพื่อ

หารายได ไมวาจะไดแสดงหรือโฆษณาไวที่ วัตถุใดๆ ดวยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่

เขียน แกะสลัก จารึกหรือทําใหปรากฏดวยวิธีอื่น 

 ปายที่จะตองเสียภาษีตามพระราชบัญญัติปาย พ.ศ. ๒๕๑๐ น้ี ตองเขาลักษณะตาม

ความ ในมาตรา ๖ ดังน้ี  

๑. จะตองเปนปายแสดงช่ือเพื่อหารายได  

๒. จะตองเปนปายแสดงยี่หอเพื่อหารายได  

๓. จะตองเปนปายแสดงเครื่องหมายที่ใชในการประกอบการคาเพื่อหารายได  

๔. จะตองเปนเครื่องหมายที่ใชประกอบกิจการอื่นเพื่อหารายได  

๕. จะตองเปนการโฆษณาการคาเพื่อหารายได  

๖. จะตองเปนการโฆษณากิจการอื่นเพื่อหารายไดการบริการ ไมวาปายน้ันจะได

แสดงหรือโฆษณาไวที่วัตถุใด ๆ ดวยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึก

หรือทําใหปรากฏดวยวิธีอื่น 

 ใหเจาของปายมีหนาที่เสียภาษีปายโดยเสียเปนรายป ยกเวนปายที่เริ่มติดต้ัง หรือ

แสดงในปแรกใหเสียภาษีปายต้ังแตวันเริ่มติดต้ังหรือแสดงจนถึงวันสิ้นปและใหคิดภาษีปาย



 145 

เปนรายงวด งวดละสามเดือนของป โดยเริ่มเสียภาษีปายต้ังแตงวดที่ติดต้ังปายจนถึงงวด

สุดทายของปการจัดเก็บภาษีปาย 

 โดยใหผูมีหนาที่ชําระภาษีปาย ชําระภาษีปายตอพนักงานเจาหนาที่ ภายใน 15 วัน 

นับต้ังแตวันที่ไดรับแจงประเมิน 

 ผูมีหนาที่เสียภาษีปายที่ติดต้ังใหมยื่นแบบภายใน  15  วันนับแตวันติดต้ังปาย (ปาย

เกายื่นแบบชําระภายใน ม.ค. – มี.ค.) 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวเจาของบาน 

2. สําเนาทะเบียนบาน  

2. ทะเบียนการคา  

3. ทะเบียนพาณิชย  

4. ใบอนุญาตติดต้ังปายหรือใบเสร็จรับเงินจากรานทําปาย (ถามี) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูมีหนาที่เสียภาษีปายที่ติดต้ังใหม ตองยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) 

พรอมเอกสารประกอบ 

2. เจาหนาที่ฝายจัดเก็บรายไดรับเรื่องแลวดําเนินการ 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- ตรวจสอบปาย หรือขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมที่จําเปน  

- คํานวณคาภาษีปาย จากพื้นที่และอัตราภาษีตามประเภทของปายกรอกแบบ

แจงการประเมิน (ภ.ป.3) 

- สงแบบแจงการประเมินใหแกผูมีหนาที่เสียภาษีปายเพื่อชําระภาษีปาย 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   46 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมมีคาธรรมเนียมในการประเมินภาษี  
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 การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

 สถานท่ีใหบริการ กองคลัง เทศบาลตําบลเคยีนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา 

จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 114 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดินตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

พ.ศ. 2475 

 โรงเรือน คือ ที่อยูอาศัย หรือสิ่งปลูกสรางอื่น ๆ กับที่ดิน ซ่ึงอยูอาศัยเองหรือใหผูอื่น

เชาหรือไดใชประกอบกิจการตาง ๆ ในรอบป จะตองเสียภาษี ดังน้ี 

1. ทรัพยสินที่ตองเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน หรือทรัพยสินที่ตองแจงรายการ คือ 

โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอื่นๆ กับที่ดิน ซ่ึงใชตอเน่ืองจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางน้ันๆ ที่

ใหเชาหรือใหผูอื่นอาศัยหรือพอแม หรือผูอื่นอยูอาศัย และที่ซ่ึงไดใชในกิจการตาง ๆ ในปที่

ผานมา 

2. โรงเรือน หรือสิ่งปลูกสรางที่ตองแจงรายการ ต้ังอยูในทองที่ใดใหยื่นแบบแจง

รายการตอพนักงานเจาหนาที่ ณ ทองที่น้ันภายในกําหนดประกาศ และผูรับการประเมิน

ควรไปยื่นดวยตนเอง 

3. การยื่นเสียภาษีโรงเรือน ใหยื่นภายในกําหนดที่พนักงานเจาหนาที่ประกาศให

ทราบ ซ่ึงพนักงานเจาหนาที่จะประกาศใหทราบระหวางเดือนมกราคม ถึงเดือนเมษายน 

เพื่อใหผูมีทรัพยสินที่จะตองเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินไปขอรับแบบพิมพแสดงรายการแหง

ทรัพยสิน (ภ.ร.ด. 2) และกรอกรายการตามแบบพิมพยื่นตอพนักงานเจาหนาที่ 

4. สถานที่ขอรับแบบพิมพแสดงรายการแหงทรัพยสิน (ภ.ร.ด. 2) ใหไปขอรับและ

ยื่นได ดังน้ี 

- ทรัพยสินต้ังอยูในเขตเทศบาล ใหไปขอรับและยื่นตอพนักงานเจาหนาที่ ณ 

สํานักงานเทศบาลน้ัน 
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- ทรัพยสินต้ังอยูในเขตสุขาภิบาลใด ใหไปขอรับและยื่นตอพนักงานเจาหนาที่ 

ณ สํานักงานสุขาภิบาลน้ัน 

- ทรัพยสินต้ังอยูนอกเขตเทศบาลและสุขาภิบาล ใหไปขอรับและยื่นตอ

พนักงานเจาหนาที่ ณ ที่วาการอําเภอซ่ึงทรัพยสินน้ันต้ังอยู 

- การชําระเงินคาภาษีโรงเรือน ใหนําเงินไปชําระตอพนักงานเจาหนาที่ ซ่ึงทาน

ไปยื่นแบบพิมพแสดงรายการทรัพยสินไวแลว ภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงการ

ประเมิน 

- การประเมินคารายปเพื่อเก็บภาษีโรงเรือน พนักงานเจาหนาที่จะพิจารณา

จากลักษณะของทรัพยสิน ถาผูเสียภาษีแสดงรายการคารายปตํ่าไป พนักงานเจาหนาที่ที่มี

อํานาจประเมินใหมได 

- อัตราการเสียภาษีโรงเรือนเสียรอยละ 12 1/2 ของคารายป หมายความวา 

คารายป 100 บาท ตองเสียภาษีโรงเรอืนเปนเงิน 12 บาท 50 สตางค 

 ขอยกเวนไมตองเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน คือ 

1. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่น ๆ ซ่ึงเจาของอยูเองหรือใหผูแทนอยูเฝารักษา

และมิไดใชเปนที่ไวสินคาหรือประกอบการอุตสาหกรรม 

2. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอื่น ๆ ซ่ึงเปดไวตลอดป และเจาของมิไดอยูเองหรือให

ผูอื่นอยูนอกจากคนเฝาโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่น ๆ หรือในที่ดินซ่ึงใชตอเน่ืองกัน 

 โทษสําหรับผูมีหนาท่ีเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

3. ผูใดจงใจยื่นขอความเท็จหรือใหถอยคําเท็จ หรือตอบคําถามดวยคําอันเปนเท็จ 

หรือนําพยานหลักฐานเท็จมาแสดง เพื่อหลีกเลี่ยงการคํานวณคารายปแหงทรัพยสินตามที่

ควรจะเสียจริงหรือ 

4. มีเจตนาละเลยโดยการฉอโกง หรือโดยการใชอุบายหรือโดยวิธีการอยางใดอยาง

หน่ึงทั้งสิ้นจะหลีกเลี่ยง หรือพยายามหลีกเลี่ยงการคํานวณคารายปแหงทรัพยสินของตน

ตามที่ควรจะเสียจริงผูน้ันมีความผิดตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 6 เดือน หรือปรับไมเกิน 

500 บาท หรือทั้งปรับทั้งจํา 

 ยื่นแบบชําระภาษีภายใน  ม.ค. – ก.พ. 
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เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวเจาของบาน 

2. สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน 1 ฉบับ 

3. สําเนาใบอนุญาตใหปลูกอาคาร จํานวน 1 ฉบับ 

5. สําเนาโฉนดที่ดินที่ปลูกสรางโรงเรือน  หรือ นส. 3 หรือ  สน. 3 ก จํานวน 1 

ฉบับ 

6. สําเนาทะเบียนการคา และทะเบียนพาณิชย จํานวน 1 ฉบับ 

7. สําเนาใบอนุญาตต้ังหรือประกอบกิจการโรงงาน (ถามี) จํานวน 1 ฉบับ 

8. หลักฐานยื่นแสดงการเริ่มใชประโยชนของโรงเรือนพิกัดรายป จํานวน 1 ฉบับ 

9. สําเนาทะเบียนบานของโรงเรือนพิกัดภาษี จํานวน 1 ฉบับ 

10.แผนที่โรงเรือนของที่ต้ัง โรงเรือนรายพิกัดภาษี จํานวน 1 ฉบับ 

11.ในกรณีที่โรงเรือนมีผูถือกรรมสิทธิ์รวมกันหรือหลายคน ใหผูถือกรรมสิทธิ์ลง

ลายมือช่ือในแบบ ภ.ร.ด.2 ในฐานะผูรับประเมินทุกคนหรือจะมอบอํานาจใหคนใดคนหน่ึง 

ก็ได การมอบตองทําเปนหนังสือและปดอากรแสตมปตามกฎหมาย 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูมีหนาที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินเริ่มเสียภาษีเปนครั้งแรก  ตองยื่นแบบแสดง

รายการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2) พรอมเอกสารประกอบ 

2. เจาหนาที่ดําเนินการตรวจสอบหลักฐาน หรือขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมจาก

เจาของโรงเรือน สอบผูเชาหรือ หรือตรวจสอบสภาพโรงเรือน และทําแผนผังโรงเรือน จัด

หมวดหมูโรงเรือน คํานวณคารายป และสงแบบ  ภ.ร.ด.2 ใหพนักงานเจาหนาที่ซ่ึงทําหนาที่

ประเมินพิจารณากําหนดคารายปภาษี 

3. เจาหนาที่กรอกแบบใบแจงการประเมินภาษี ภ.ร.ด. 8  และแจงผูเสียภาษีเพื่อ

ชําระภาษี 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   31 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมมีคาธรรมเนียมในการประเมินภาษี  
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 การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผู

ขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

 สถานท่ีใหบริการ กองคลัง เทศบาลตําบลเคยีนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา 

จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 114 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วัน นับต้ังแตวัน

เริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบ

อํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได 

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการ

ในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได

จากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนพรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

2. สําเนาทะเบียนบานพรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

3. คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) 

4. หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ต้ังสํานักงานแหงใหญ โดยใหเจาของราน

หรือเจาของกรรมสิทธิ์ลงนาม และใหมีพยานลงช่ือรับรองอยางนอย 1 คน (กรณีผูประกอบ

พาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน ) 

5. สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือสําเนา

สัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผูเชา หรือเอกสารสิทธิ์อยางอื่นที่ผูเปนเจาของ

http://www.dbd.go.th/
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กรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง (กรณีผูประกอบพาณิชย

กิจมิไดเปนเจาบาน ) 

6. แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใชประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญบริเวณใกลเคียง

โดยสังเขป พรอมลงนามรับรองเอกสาร  

7. หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 

8. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

9. สําเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองใหเปนผูจําหนายหรือใหเชาสินคา

ดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ์ของสินคาที่ขายหรือใหเชา หรือ สําเนาใบเสร็จรับเงินตาม

ประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซ้ือขายจากตางประเทศ พรอมลงนามรับรองสําเนา

ถูกตอง (ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือใหเชา แผนซีดี  แถบบันทึก วีดิทัศน 

แผนวีดิทัศน  ดีวีดี หรือแผนวีดีทัศนระบบดิจิทัลเฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง) 

10.หนังสือช้ีแจงขอเท็จจริงของแหลงที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจํานวน

เงินทุน หรือ อาจมาพบเจาหนาที่เพื่อทําบันทึกถอยคาํเก่ียวกับขอเทจ็จริงของแหลงที่มาของ

เงินทุนพรอมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได (ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการ

คาอัญมณีหรือเครื่องประดับซ่ึงประดับดวยอัญมณี) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นเอกสารที่กองคลังเทศบาลตําบลเคียนซา 

2. เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม 

3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคําขอ 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
 

คาธรรมเนียม 

- คาธรรมเนียมการจดทะเบียน  คําขอละ  50 บาท 

- คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร  ชุดละ 30 บาท 
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 การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

 สถานท่ีใหบริการ กองคลัง เทศบาลตําบลเคยีนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา 

จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 114 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจ ซ่ึงไดจดทะเบียนไวแลว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการ

ใดๆ ที่ไดจดทะเบียนไวจะตองยื่นคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 

วัน นับต้ังแตวันที่ไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการน้ันๆ  (มาตรา 13) 

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบ

อํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได 

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการ

ในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได

จากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวของผูประกอบพาณิชยกิจ พรอมลงนามรับรองสําเนา

ถูกตอง 

2. สําเนาทะเบียนบานของผูประกอบพาณิชยกิจ พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

3. คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) 

4. (ตนฉบับ) หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ต้ังสํานักงานแหงใหญ โดยให

เจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธิ์ลงนาม และใหมีพยานลงช่ือรับรองอยางนอย 1 คน 

(กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน ) 
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5. สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือสําเนา

สัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผูเชา หรือเอกสารสิทธิ์อยางอื่นที่ผูเปนเจาของ

กรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง (กรณีผูประกอบพาณิชย

กิจมิไดเปนเจาบาน) 

6. แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใชประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญบริเวณใกลเคียง

โดยสังเขป พรอมลงนามรบัรองเอกสาร 

7. หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 

8. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

9. ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นเอกสารที่กองคลัง เทศบาลตําบลเคียนซา 

2. เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม 

3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียม

ใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคําขอ 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
 

คาธรรมเนียม 

- คาธรรมเนียม    ครั้งละ  20 บาท 

- คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร  ชุดละ 30 บาท 
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 การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย 

พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

 สถานท่ีใหบริการ กองคลัง เทศบาลตําบลเคยีนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา 

จ.สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 114 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงจดทะเบียนพาณิชยไว ตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจ

ทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เชน ขาดทุน ไมประสงคจะประกอบการคาตอไป เจาของ

สถานที่เรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชา หรือเลิกหางหุนสวนบริษัท ใหยื่นคําขอจด

ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนด 30 วัน นับต้ังแตวัน

เลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 

2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกดวย

ตนเอง เชน วิกลจริต ตาย สาบสูญ เปนตน ใหผูที่มีสวนไดเสียตามกฎหมาย เชน สามี ภริยา 

บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผูประกอบพาณิชยกิจ

น้ันได โดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในคําขอจดทะเบียนเลิก พรอมแนบ

เอกสารหลักฐานการที่ผูประกอบพาณชิยกิจไมสามารถมายืน่คําขอจดทะเบียนไดดวยตนเอง 

เชน ใบมรณบัตร คําสั่งศาล เปนตน 

3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวย

ตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นแทนก็ได 

4. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) 

เปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจด

ทะเบียน 

5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได

จากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 

 

http://www.dbd.go.th/
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เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวของผูประกอบพาณิชยกิจหรือทายาทที่ยื่นคําขอแทน 

พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

2. คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) 

3. ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) 

4. สําเนาใบมรณบัตรของผูประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแกกรรม) โดยใหทายาทที่

ยื่นคําขอเปนผูลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

5. สําเนาหลักฐานแสดงความเปนทายาทของผูลงช่ือแทนผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึง

ถึงแกกรรม พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

6. หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 

7. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นเอกสารที่กองคลัง เทศบาลตําบลเคียนซา 

2. เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม 

3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียม

ใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคําขอ 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
 

คาธรรมเนียม 

- คาธรรมเนียมการจดทะเบียน  ครั้งละ 20 บาท 

- คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร  ชุดละ 30 บาท 
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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

 การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุข เทศบาลตําบลเคียนซา ตําบลเคียนซา อําเภอ

เคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 113 โทรสาร 0-7738-

7186/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 ตลาด หมายความวา สถานที่ซ่ึงปกติจัดไวใหผูคาใชเปนที่ชุมนุมเพื่อจําหนายสินคา

ประเภทสัตว เน้ือสัตว ผัก ผลไม หรืออาหารอันมีสภาพเปนของสดประกอบหรือปรุงแลว 

หรือของเสียงาย ทั้งน้ี ไมวาจะมีการจําหนายสินคาประเภทอื่นดวยหรือไมก็ตาม และ

หมายความถึงบริเวณที่จัดไวสําหรับใหผูคาใชเปนที่ชุมนุมเพื่อจําหนายสินคาประเภท

ดังกลาว เปนประจําหรือเปนครั้งคราว หรือตามวันที่กําหนด 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูขอใบอนุญาต 

2. สําเนาทะเบียนบานผูขอใบอนุญาต 

3. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ) 

4. ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ) (ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 

ฉบับ) 

5. หลักฐานที่แสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล (ตัวจริงพรอมสําเนา          

จํานวน 1 ฉบับ) 
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ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตจัดต้ังตลาดพรอมหลักฐานที่ทองถ่ิน

กําหนด 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสาร

หลักฐานทันที กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ดําเนินการ หากไมสามารถดําเนินการไดในขณะน้ัน ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและ

รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยใหเจาหนาที่และผู

ยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกน้ันดวย 

3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดาน

สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

4. การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 

- กรณีอนุญาต มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับ

ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

- กรณีไมอนุญาต แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตจัดต้ังตลาดแกผูขออนุญาตทราบ 

พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

5. ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ฉบับละไมเกิน 2,000 บาทตอป 
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 การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุข เทศบาลตําบลเคียนซา ตําบลเคียนซา อําเภอ

เคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 113 โทรสาร 0-7738-

7186/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด (ยกเวน กระทรวง ทบวง กรม ราชการ

สวนทองถ่ินหรือองคกรของรัฐที่ไดจัดต้ังตลาดข้ึนตามอํานาจหนาที่ แตตองปฏิบัติตาม

ขอกําหนดของทองถ่ิน) จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือ

เจาหนาที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป 

นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบ

กิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตอ

อายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตอง

ดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 

 ทั้งน้ีหากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่กําหนด จะตองเสียคาปรับเพิ่มข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ 

และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง เจาพนักงาน

ทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูน้ันหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจน

ครบจํานวน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูขอใบอนุญาต 

2. สําเนาทะเบียนบานผูขอใบอนุญาต 

3. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ) 

4. ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ) (ตัวจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 

ฉบับ) 
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6. หลักฐานที่แสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล (ตัวจริงพรอมสําเนา         

จํานวน 1 ฉบับ) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาดพรอมหลักฐานที่ทองถ่ิน

กําหนด 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสาร

หลักฐานทันที กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ดําเนินการ หากไมสามารถดําเนินการไดในขณะน้ัน ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและ

รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยใหเจาหนาที่และผู

ยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกน้ันดวย 

3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 

- กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญา 

- กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

4. การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 

- กรณีอนุญาตมีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับ

ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

- กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

จัดต้ังตลาดแกผูขอตออายุใบอนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

5. ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมคีาํสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต) 

6. แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถ่ิน

กําหนด  
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ฉบับละไมเกิน 2,000 บาทตอป 
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 การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุข เทศบาลตําบลเคียนซา ตําบลเคียนซา อําเภอ

เคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 113 โทรสาร 0-7738-

7186/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ ตองยื่นขออนุญาต

ตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมที่

กฎหมายกําหนด พรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ิน ณ 

สาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลตําบลเคียนซา 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ 

2. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ 

3. แผนที่สังเขปแสดงที่ต้ังจําหนายอาหาร (กรณีเรขายไมตองมีแผนที่) 

4. ใบรับรองแพทยของผูขอรับใบอนุญาต และผูจําหนายอาหาร หรือเอกสาร

หลักฐานที่แสดงวาผานการอบรมหลักสูตรสุขาภิบาลอาหาร (กรณีจําหนายสินคาประเภท

อาหาร) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

พรอมหลักฐานที่ทองถ่ินกําหนด 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสาร

หลักฐานทันที กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ดําเนินการ หากไมสามารถดําเนินการไดในขณะน้ัน ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและ

รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยใหเจาหนาที่และผู

ยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกน้ันดวย 
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3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 

- กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 

- กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

4. การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 

- กรณีอนุญาต มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับ

ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

- กรณีไมอนุญาต แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทาง

สาธารณะแกผูขออนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

5. ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) 

6. แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถ่ิน

กําหนด 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - จําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในที่หน่ึงที่ใดโดยปกติ  ฉบับ

ละไมเกิน 500 บาทตอป  

   - จําหนายโดยลักษณะการเรขาย  ฉบับละไมเกิน  50  บาทตอป 
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 การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุข เทศบาลตําบลเคียนซา ตําบลเคียนซา อําเภอ

เคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 113 โทรสาร 0-7738-

7186/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ จะตองยื่น

ขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน 

กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอ

พรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมี

คําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุ

ใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขอ

อนุญาตรายใหม 

 ทั้งน้ีหากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่กําหนด จะตองเสียคาปรับเพิ่มข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ 

และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง เจาพนักงาน

ทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูน้ันหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจน

ครบจํานวน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ 

2. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ 

3. แผนที่สังเขปแสดงที่ต้ังจําหนายอาหาร (กรณีเรขายไมตองมีแผนที่) 

4. ใบรับรองแพทยของผูขอรับใบอนุญาต และผูจําหนายอาหาร หรือเอกสาร

หลักฐานที่แสดงวาผานการอบรมหลักสูตรสุขาภิบาลอาหาร (กรณีจําหนายสินคาประเภท

อาหาร) 
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ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทาง

สาธารณะ พรอมหลักฐานที่ทองถ่ินกําหนด 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสาร

หลักฐานทันที กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ดําเนินการ หากไมสามารถดําเนินการไดในขณะน้ัน ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและ

รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยใหเจาหนาที่และผู

ยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกน้ันดวย 

3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 

- กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 

- กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

4. การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 

- กรณีอนุญาต มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับ

ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

- กรณีไมอนุญาต แจงคําสั่งไมตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทาง

สาธารณะแกผูขออนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

5. ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต) 

6. แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถ่ิน

กําหนด 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - จําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในที่หน่ึงที่ใดโดยปกติ  ฉบับ

ละไมเกิน 500 บาทตอป  

   - จําหนายโดยลักษณะการเรขาย  ฉบับละไมเกิน  50  บาทตอป 
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 การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน 

200 ตารางเมตร 

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุข เทศบาลตําบลเคียนซา ตําบลเคียนซา อําเภอ

เคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 113 โทรสาร 0-7738-

7186/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด ตองยื่นขออนุญาตตอเจา

พนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ทีร่ับผิดชอบ โดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมทีก่ฎหมาย

กําหนด พรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ิน ณ กอง

สาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลตําบลเคียนซา 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ 

2. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ 

3. หนังสือรับรองนิติบุคคล  

4. ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ)  

5. หลักฐานที่แสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 

6. ใบรับรองแพทยของผูขอรับใบอนุญาต ผูชวยจําหนายอาหารและผูปรุงอาหาร 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและ

สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร พรอมหลักฐานที่ทองถ่ินกําหนด 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสาร

หลักฐานทันที กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ดําเนินการ หากไมสามารถดําเนินการไดในขณะน้ัน ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและ
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รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยใหเจาหนาที่และผู

ยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกน้ันดวย 

3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 

- กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 

- กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

4. การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 

- กรณีอนุญาต มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับ

ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

- กรณีไมอนุญาต แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและ

สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร แกผูขออนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิใน

การอทุธรณ 

5. ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) 

6. แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถ่ิน

กําหนด 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ฉบับละไมเกิน 3,000 บาทตอป 
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 การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุข เทศบาลตําบลเคียนซา ตําบลเคียนซา อําเภอ

เคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 113 โทรสาร 0-7738-

7186/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสม

อาหาร พื้นที่เกิน200 ตารางเมตร และมิใชเปนขายของในตลาด จะตองยื่นขอตออายุ

ใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน กอน

ใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอม

กับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไม

ตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอน

วันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 

 ทั้งน้ีหากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่กําหนด จะตองเสียคาปรับเพิ่มข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ 

และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง เจาพนักงาน

ทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูน้ันหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจน

ครบจํานวน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ 

2. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ 

3. หนังสือรับรองนิติบุคคล  

4. ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ)  

5. หลักฐานที่แสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
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6. ใบรับรองแพทยของผูขอรับใบอนุญาต ผูชวยจําหนายอาหารและผูปรุงอาหาร 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและ

สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร พรอมหลักฐานที่ทองถ่ินกําหนด 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสาร

หลักฐานทันที กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ดําเนินการ หากไมสามารถดําเนินการไดในขณะน้ัน ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและ

รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยใหเจาหนาที่และผู

ยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกน้ันดวย 

3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 

- กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 

- กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

4. การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 

- กรณีอนุญาต มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับ

ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

- กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

จัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร แกผูขอ

ตออายุใบอนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

5. ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต) 

6. แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถ่ิน

กําหนด 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ฉบับละไมเกิน 3,000 บาทตอป 
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 การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 

พื้นท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร 

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุข เทศบาลตําบลเคียนซา ตําบลเคียนซา อําเภอ

เคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 113 โทรสาร 0-7738-

7186/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

ผูใดประสงคขอจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือ

พื้นที่ใดซ่ึงมีพื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด ตองแจงตอเจา

พนักงานทองถ่ิน เพื่อขอรับหนังสือรับรองการแจง ทั้งน้ีผูขอรับหนังสือรับรองการแจง 

สามารถดําเนินกิจการไดทันทีหลังจากยื่นคําขอ โดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมาย

กําหนด พรอมทั้งเอกสารประกอบการแจงตามขอกําหนดของทองถ่ิน ณ กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดลอม เทศบาลตําบลเคียนซา 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ 

2. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ 

3. หนังสือรับรองนิติบุคคล  

4. ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ)  

5. หลักฐานที่แสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 

6. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวของ 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูขอรับหนังสือรับรองการแจงยื่นคําขอแจงจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและ

สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร พรอมหลักฐานที่ทองถ่ินกําหนด 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร กรณีการแจงไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาที่แจงตอผู

ยื่นคําขอแจงแกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ หากไมสามารถดําเนินการไดในขณะน้ัน ให
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จัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน 7 วันนับ  

แตวันที่ไดรับแจง โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกน้ันดวย 

3. ออกหนังสือรับรองการแจง/การแจงเปนอันสิ้นสุด 

- กรณีออกหนังสือรับรองการแจง มีหนังสือแจงใหผูแจงทราบ เพื่อมารับ

หนังสือรับรองการแจง 

- กรณีการแจงเปนอันสิ้นสุด แจงคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นสุดแกผูแจงทราบ 

พรอมแจงสิทธิการอุทธรณ 

4. ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งออกหนังสือรับรองการแจง) 

5. แจงใหผูยื่นคําขอแจงมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถ่ิน

กําหนด (สถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร) 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ฉบับละไมเกิน 1,000 บาทตอป 
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 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุข เทศบาลตําบลเคียนซา ตําบลเคียนซา อําเภอ

เคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 113 โทรสาร 0-7738-

7186/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 ไดกําหนดใหผูประกอบการที่จะดําเนิน

กิจการตอไปน้ีใหมายื่นขอใบอนุญาตกับ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลตําบล

เคียนซา 

 กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ คือ กิจการที่ตองมีการควบคุม ในเขตเทศบาลตําบล

เคียนซา มีทั้งหมด 133 รายการ แบงเปน 13 กลุมดังน้ี 

1. กิจการที่เก่ียวกับการเลี้ยงสัตว เชน การเลี้ยงสัตวปก สัตวนํ้า 

2. กิจการที่เก่ียวกับสัตวและผลิตภัณฑ เชน การฟองหนังสัตว การฆาสัตว การ

สะสมเขาสัตว 

3. กิจการที่เก่ียวกับอาหารเครื่องด่ืม นํ้าด่ืม เชน การผลิตนํ้าด่ืม นํ้าแข็ง ไอศกรีม 

4. กิจการที่เก่ียวกับยา เวชภัณฑ อุปกรณการแพทย เครื่องสําอาง ผลิตภัณฑชําระ

ลาง เชน การผลิตสบู ผงซักฟอก 

5. กิจการที่เก่ียวกับการเกษตร เชน การผลิตยาสูบ การผลิตสะสมปุย การสีขาว

ดวยเครื่องจักร 

6. กิจการที่เก่ียวกับโลหะ หรือแร เชน การหลอมหลอ ถลุงแร หรือโลหะทุกชนิด 

7. กิจการที่เก่ียวกับยานยนต เครื่องจักร หรือเครื่องกล เชน การพนสี เคาะ 

ประกอบการต้ังศูนยถวงลอ การซอมเครื่องยนต 

8. กิจการที่เก่ียวกับไม เชน การผลิตกระดาษ การเผาถาน การผลิตไมขีดไฟ 

9. กิจการที่เก่ียวกับการบริการ เชน รานเสริมสวย หอพัก บานเชา รานคาราโอเกะ 

10.กิจการที่เก่ียวกับสิ่งทอ เชน การซัก อบ รีด การยอม การกัดสีผา 
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11.กิจการที่เ ก่ียวกับหิน ดินทราย ซีเมนต เชน การผลิตภาชนะเดิม เผา การ

เจียระไนเพชร พลอย การผลิตกระจก 

12.กิจการที่เก่ียวกับ ปโตรเลียม ถานหิน สารเคมี 

13.กิจการอื่นๆ 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวผูขอใบอนุญาต   

2. สําเนาทะเบียนบาน ผูขอใบอนุญาต   

3. สําเนาบัตรประจําตัว หากไมเปนบุคคลเดียวกับผูถือ ใบอนุญาต   

4. สําเนาทะเบียนบานผูจัดการหากไมเปนบุคคลเดียวกับผูถือ ใบอนุญาต   

5. สําเนาทะเบียนบานของบานที่ใชเปนที่ต้ังสถานประกอบการ   

6. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พรอมแสดงบัตรประจําตัว 

ประชาชนของผูแทนนิติบุคคล  หากผูขอเปนนิติบุคคล 

7. สําเนาใบอนุญาตปลูกสรางอาคารที่ใชแสดงวาอาคารที่ใชเปนสถานประกอบการ 

สามารถใชประกอบการน้ันไดโดยถูกตองตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 

8. หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบและผูรับมอบ 

กรณีผูขอรับใบอนุญาตไมสามารถดําเนินการดวยตนเอง 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาต 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐาน  และตรวจสอบสถานประกอบการ  หากยังไม

ถูกตองใหดําเนินการแกไขปรับปรุงภายในกําหนดระยะเวลา 

3. ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ  ออกใบอนุญาต 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป (คิดตามประเภทและขนาดของ

กิจการ) 
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 การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุข เทศบาลตําบลเคียนซา ตําบลเคียนซา อําเภอ

เคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 113 โทรสาร 0-7738-

7186/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 ไดกําหนดใหผูประกอบการที่จะดําเนิน

กิจการตอไปน้ีใหมายื่นขอใบอนุญาตกับ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลตําบล

เคียนซา 

 กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ คือ กิจการที่ตองมกีารควบคุม ในเขตเทศบาลตําบล

เคียนซา มีทั้งหมด 133 รายการ แบงเปน 13 กลุมดังน้ี 

1. กิจการที่เก่ียวกับการเลี้ยงสัตว เชน การเลี้ยงสัตวปก สัตวนํ้า 

2. กิจการที่เก่ียวกับสัตวและผลิตภัณฑ เชน การฟองหนังสัตว การฆาสัตว การ

สะสมเขาสัตว 

3. กิจการที่เก่ียวกับอาหารเครื่องด่ืม นํ้าด่ืม เชน การผลิตนํ้าด่ืม นํ้าแข็ง ไอศกรีม 

4. กิจการที่เก่ียวกับยา เวชภัณฑ อุปกรณการแพทย เครื่องสําอาง ผลิตภัณฑชําระ

ลาง เชน การผลิตสบู ผงซักฟอก 

5. กิจการที่เก่ียวกับการเกษตร เชน การผลิตยาสูบ การผลิตสะสมปุย การสีขาว

ดวยเครื่องจักร 

6. กิจการที่เก่ียวกับโลหะ หรือแร เชน การหลอมหลอ ถลุงแร หรือโลหะทุกชนิด 

7. กิจการที่เก่ียวกับยานยนต เครื่องจักร หรือเครื่องกล เชน การพนสี เคาะ 

ประกอบการต้ังศูนยถวงลอ การซอมเครื่องยนต 

8. กิจการที่เก่ียวกับไม เชน การผลิตกระดาษ การเผาถาน การผลิตไมขีดไฟ 

9. กิจการที่เก่ียวกับการบรกิาร เชน รานเสริมสวย หอพัก บานเชา รานคาราโอเกะ 

10.กิจการที่เก่ียวกับสิ่งทอ เชน การซัก อบ รีด การยอม การกัดสีผา 
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11.กิจการที่เ ก่ียวกับหิน ดินทราย ซีเมนต เชน การผลิตภาชนะเดิม เผา การ

เจียระไนเพชร พลอย การผลิตกระจก 

12.กิจการที่เก่ียวกับ ปโตรเลียม ถานหิน สารเคมี 

13.กิจการอื่นๆ 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. แสดงบัตรประจําตัวผูไดรับอนุญาตและเจาหนาที่จดเลขที่ บัตรประจําตัวไว ใน

ใบคํารอง 

2. แสดงบัตรประจําตัวของผูแทนนิติบุคคลและเจาหนาที่จดเลขที่บัตรประจําตัวไว

ในใบคํารองดวยในกรณีที่ผูขออนุญาตเปนนิติบุคคล 

3. กรณีเปลี่ยนแปลงช่ือผูแทนนิติบุคคลตองแนบสําเนาบัตรประจําตัวของผูแทนนิติ

บุคคลและเลขหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลผูไดรับอนุญาต 

4. หนังสือมอบอํานาจพรอมสาํเนาบัตรประจําตัวผูมอบและผูรับมอบ กรณีที่ผูไดรับ

ใบอนุญาตไมสามารถดําเนินการดวยตนเอง 

5. ใบอนุญาต หรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาต 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐาน  และตรวจสอบสถานประกอบการ  หากยังไม

ถูกตองใหดําเนินการแกไขปรับปรุงภายในกําหนดระยะเวลา 

3. ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ  ออกใบอนุญาต 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป (คิดตามประเภทและขนาดของ

กิจการ) 
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กองประปา 
 

 การขอใชนํ้าประปา 

กองประปา เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา จ.สุราษฎรธานี 

โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 201 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 เทศบัญญัติเทศบาลตําบลเคียนซา เรื่อง การดําเนินกิจการประปาเทศบาลตําบล

เคียนซา พ.ศ.2550 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

 หมวด 2 การขอใชนํ้าประปา 

 ขอ 14 ผูใดประสงคที่จะขอใชนํ้าประปาจากการประปา ใหยื่นคําขอตอการ

ประปาตามแบบที่กําหนดพรอมทั้งสําเนาทะเบียนบานของผูยื่นคําขอ และสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชนหรือสําเนาบัตรอื่นที่ใชแทนบัตรประจําตัวประชาชนแนบมาเปน

หลักฐาน 

 กรณีผูขอใชนํ้าประปาเปนนิติบุคคล สวนราชการ องคกรของรัฐ หรือรัฐวิสาหกิจ

ใหใชหนังสือของหนวยงานน้ันๆ เปนหลักฐาน และใหหัวหนาสวนราชการ/องคกรของรัฐ/

ผูจัดการ เปนผูลงนามในสัญญาการใชนํ้ากับการประปาเทศบาลเคียนซา หรือมีหนังสือมอบ

อํานาจปดอากรแสตมปจากผูมีอํานาจลงนามดังกลาว 

 ขอ 15 เมื่อการประปา ไดรับคําขอพรอมหลักฐานแลว ใหเจาหนาที่ออกทําการ

สํารวจสภาพพื้นที่ ประมาณการคาใชจายเสนอนายกเทศมนตรีตําบลเคยีนซาพิจารณา 

 ขอ 16 ผูยื่นคําขอจะตองชําระคาธรรมเนียมและคาใชจายอยางอื่น ตามที่กําหนด

ไวในหมวด 6 โดยมีหลักฐานการสงมอบเงินใหไวเปนสําคัญ 
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 ขอ 17 การประปา จะดําเนินการติดต้ังมาตรวัดนํ้าและเช่ือมตอระบบจายนํ้าของ

การประปากับทอประปาของผูใชนํ้าก็ตอเมื่อผูขอใชนํ้าไดทําสัญญาการใชนํ้า และชําระ

คาธรรมเนียมพรอมคาใชจายอื่นๆ ตามที่ทางการประปากําหนดเรียบรอยแลวเทาน้ัน 

 ขอ 18 ผูใชนํ้า 1 หลังคาเรือน (หรือ 1 บานเลขที่) สามารถยื่นคําขอใชนํ้าได

มากกวา 1 เลขหมาย (1 มาตรวัดนํ้า) ซ่ึงผูใชนํ้าจะตองยินยอมชําระคาธรรมเนียมตางๆ 

ตามที่การประปากําหนด 

 การประปา ไมอนุญาตใหนํามาตรวัดนํ้า 1 เลขหมาย ไปใชเช่ือมตอเพื่อใชนํ้า

รวมกันมากกวา 1 หลังคาเรือน (หรือ 1 บานเลขที่) 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ 

2. สําเนาทะเบียนบาน ฉบับจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ 

3. บัตรประจําตัวขาราชการหรือพนักงานองคการของรัฐ ฉบับจริงพรอมสําเนา          

จํานวน 1 ฉบับ 

4. หนังสือออกจากหนวยงาน (กรณีผูขอใชนํ้าเปนนิติบุคคล สวนราชการ องคกรของ

รัฐ หรือรัฐวิสาหกิจ) 

5. หนังสือมอบอํานาจปดอากรแสตมป (กรณีผูขอใชนํ้าเปนนิติบุคคล สวนราชการ 

องคกรของรัฐ หรือรัฐวิสาหกิจ) 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูขอใชนํ้าประปายื่นคําขอใชนํ้าประปาตามแบบที่กําหนดพรอมหลักฐานที่กอง

คลัง เทศบาลตําบลเคียนซา 

2. เจ าหนาที่ ออกทําการสํ ารวจสภาพพื้นที่  ประมาณการคาใชจ าย เสนอ

นายกเทศมนตรีพิจารณา 

3. ผูยื่นคําขอทําสัญญาการใชนํ้า ชําระคาธรรมเนียมการติดต้ังมาตรวัดนํ้าใหม พรอม

รับใบเสร็จไวเปนหลักฐาน 

4. กองประปาจะดําเนินการติดต้ังมาตรวัดนํ้าและเช่ือมตอระบบจายนํ้าประปา 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   2 วัน 

คาธรรมเนียม - จํานวน  200 บาท 
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 การโอนสิทธิหรือการรับโอนสิทธิในการใชนํ้าประปา 

กองประปา เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา จ.สุราษฎรธานี 

โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 201 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 เทศบัญญัติเทศบาลตําบลเคียนซา เรื่อง การดําเนินกิจการประปาเทศบาลตําบล

เคียนซา พ.ศ.2550 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

 หมวด 2 การขอใชนํ้าประปา 

 ขอ 19 ผูใชนํ้ารายใดประสงคที่จะโอนสิทธิในการใชนํ้าประปา ผูใชหรือผูรับโอน

จะตองยื่นคํารอง พรอมสําเนาทะเบียนบานและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่น

ที่ใชแทนบัตรประจําตัวประชาชนทั้งของผูโอนและผูรับโอนหรือหลักฐานอื่น(ถามี) เชน

หนังสือมอบอํานาจ หนังสือการครอบครองสิทธิ เปนตน ตอการประปา พรอมชําระ

คาธรรมเนียมในการโอนสิทธิ ตามที่การประปากําหนดไวในหมวด 6 

 ขอ 20 กรณีผูขอใชนํ้าเสียชีวิต ผูประสงคที่จะใชนํ้าตอไป จะตองแจงความ

ประสงคขอรับโอนสิทธิกับการประปา ภายใน 15 วัน นับแตผูขอใชนํ้าเสียชีวิต 

 การรับโอนสิทธิตามวรรคแรก ผูรับโอนสิทธิจะตองรับชําระคานํ้าที่คางชําระ

คาธรรมเนียมหรือหน้ีสินตางๆที่ผูเสียชีวิตคางทั้งหมด โดยไมมีเง่ือนไขใดๆทั้งสิ้น 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชนของผูโอนและรับโอนสิทธิ ฉบับจริงพรอมสําเนา จํานวน 

1 ฉบับ 

2. สําเนาทะเบียนบานของผูโอนและรับโอนสิทธิ ฉบับจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 

ฉบับ 

3. หนังสือมอบอํานาจ (ในกรณีที่ใหผูอื่นเปนผูโอนสิทธิแทน) 

4. สําเนาการซ้ือ-ขายที่ดิน (ในกรณีที่มีการซ้ือขายที่ดิน/สิ่งปลูกสราง) 
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5. ใบมรณบัตร (กรณีผูใชนํ้าเดิมเสียชีวิต) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูใชนํ้าหรือผูรับโอนสิทธิการใชนํ้ายื่นคํารอง พรอมเอกสารที่กองคลังใหเจาหนาที่

ตรวจสอบเอกสาร 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารและแจงคาใชจายตามที่กองประปากําหนดไว 

3. ผูรับโอนชําระคาธรรมเนียมในการโอนสิทธิ 

4. เจาหนาที่แกไขขอมูลผูใชนํ้าในระบบและมอบใบเสร็จรับเงินใหแกผูรับโอน 

5. ในกรณีที่ผูรับโอนขอยายมาตรวัดนํ้า ผูรับโอนจะตองรับผิดชอบคาใชจายตางๆ 

ทั้งหมดในสวนที่ขอยายหรือขยายออกไปน้ัน 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   1 วัน 
 

คาธรรมเนียม - คาธรรมเนียมในการโอนสิทธิ 

     ในกรณีที่ไมมีการเคลื่อนยายมาตรวัดนํ้า 20 บาท 

     ในกรณีที่มีการเคลื่อนยายมาตรวัดนํ้า 120 บาท 
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 การขอกลับใชนํ้าประปา กรณีตัดมาตร/คางชําระ 

กองประปา เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา จ.สุราษฎรธานี 

โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 201 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 เทศบัญญัติเทศบาลตําบลเคียนซา เรื่อง การดําเนินกิจการประปาเทศบาลตําบล

เคียนซา พ.ศ.2550 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

 หมวด 5 การเรียกเก็บเงินและการชําระคานํ้าประปา  

 ขอ 38 ผูใชนํ้าประปา จะตองชําระคานํ้าประปา คาเชา/คาบํารุงรักษามาตรวัดนํ้า 

คาซอมแซม หรือคาเสียหายอื่นใด(ถามี) ตามจํานวนเงินที่เจาหนาที่ของการประปา แจง

ภายใน 7 วัน นับแตวันที่รับทราบการทวงใหชําระ ณ สํานักงานเทศบาล 

 ถาครบกําหนด 7 วัน แลวยังมิไดรับการชําระ การประปามีสิทธิจะทําการงดจาย

นํ้าประปา หรือยึดคืนมาตรวัดนํ้า เมื่อผูใชนํ้ามีความประสงคจะขอใชนํ้าประปาจากการ

ประปาอีก จะตองชําระหน้ีเกาที่คางไวกับการประปาหรือชําระคาประกันการใชนํ้าใหครบ

ตามจํานวน และจะตองเสียคาธรรมเนียมในการติดมาตรใหมตามที่กําหนดไวในหมวด 6 

 ขอ 39 เมื่อครบกําหนด 60 วันแลว ผูใชนํ้ายังไมไดรับการเรียกเก็บเงินจากการ

ประปาหรือการประปาไมสามารถติดตอเพื่อเรียกเก็บเงินจากผูใชนํ้าได ผูใชนํ้าจะตองรีบ

แจงเพื่อขอชําระเงินกับการประปา ภายใน 7 วัน นับแตวันที่ครบกําหนด 60 วัน 

 ถาครบกําหนด 7 วัน ตามวรรคแรกแลวผูใชนํ้ายังมิไดแจงขอชําระเงิน การ

ประปามีสิทธิจะทําการงดจายนํ้าประปา และยึดมาตรวัดนํ้า จนกวาผูใชนํ้านําเงินมาชําระ

ใหครบจํานวนเงินที่คางชําระ พรอมจายคาธรรมเนียมในการติดต้ังมาตรวัดนํ้า 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ 

2. สําเนาทะเบียนบาน ฉบับจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ 
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3. ใบเสร็จคานํ้าประปาเดือนที่ผานมา (ถามี) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ผูใชนํ้ายื่นคํารองขอใชนํ้าประปา พรอมเอกสารที่กองคลัง 

2. ผูใชนํ้าชําระคานํ้าประปาคางจาย พรอมคาธรรมเนียมในการติดต้ังมาตรวัดนํ้าใหม 

พรอมรับใบเสร็จรับเงินไวเปนหลักฐาน 

3. กองประปาดําเนินการติดต้ังมาตรวัดนํ้าใหมภายใน 1 วัน นับต้ังแตวันที่ยื่นคํารอง

และชําระเงินครบตามจํานวนที่คาง 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   1 วัน 
 

คาธรรมเนียม - คาธรรมเนียมในการติดต้ังมาตรวัดนํ้าใหม กรณีถูกตัดมาตรหรืองด

จําหนายนํ้าจํานวน 100 บาท 
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 การขอยกเลิกการใชนํ้าประปา 

กองประปา เทศบาลตําบลเคียนซา 299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา จ.สุราษฎรธานี 

โทรศัพท 0-7738-7361 ตอ 201 โทรสาร 0-7738-7186/ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ 

 เทศบัญญัติเทศบาลตําบลเคียนซา เรื่อง การดําเนินกิจการประปาเทศบาลตําบล

เคียนซา พ.ศ.2550 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

 หมวด 2 การขอใชนาประปา  

 ขอ 21 เมื่อผูใชนํ้ามีความประสงคจะเลิกใชนํ้า ผูใชนํ้าจะตองยื่นคํารองตอการ

ประปาลวงหนาอยางนอย 3 วันทําการ พรอมทั้งชําระคาธรรมเนียมและหน้ีสินที่คางชําระ

ไวกับการประปาใหครบถวน 
 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริงพรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ 

2. ใบเสร็จคานํ้าประปาครัง้สุดทาย (ถาม)ี 
 

ข้ันตอนในการติดตอ       

1. ผูใชนํ้าเขียนคํารองรองทั่วไปที่กองคลัง 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบหน้ีคางชําระ หากมีหน้ีคางผูขอยกเลิกใชนํ้าจะตองชําระหน้ี

คางทั้งหมดและรับใบเสร็จรับเงินไวเปนหลักฐาน 
3. กองประปาดําเนินการถอดมาตรวัดนํ้าและระบบจายนํ้าประปาภายใน 1 วัน 

นับต้ังแตวันที่ยื่นคํารอง 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   1 วัน 
 

คาธรรมเนียม - ไมเสียคาธรรมเนียม 
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ชองทางการรองเรียน 
 

ศูนยดํารงธรรม เทศบาลตําบลเคียนซา 

หมายเหตุ  

1. ทางอินเทอรเน็ต (http : //www.kiansacity.go.th) 

2. ทางโทรศพัท (0-7738-7361)  

3. ทาง ไปรษณยี (299 ม.1 ต.เคียนซา อ.เคียนซา จ.สุราษฎรธานี 84260)  

4. รองเรยีนดวยตนเอง  

5. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ สํานักงานเทศบาลตําบลเคียนซา)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.kiansacity.go.th/
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ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

“การใหบรกิารประชาชน ถือเปนภารกจิสําคัญของ

หนวยงานราชการที่ตองบริการและอํานวยความ

สะดวกแกประชาชนผูรับบริการใหไดรับความพงึ

พอใจมาที่สุด” 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

จัดทําโดย  

  เทศบาลตําบลเคียนซา อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 

  โทร 077-387361 โทรสาร 077-387186 
  http : //www.kiansacity.go.th 


