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ค าน า 

 
 การติดต่อราชการเป็นเรื่องที่จ าเป็นและไม่สามารถหลีกเลี่ยงได้ส าหรับประชาชนไทยทุกคน  เทศบาล
ต าบลโคกสูงสัมพันธ์ อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น  ซึ่งถือเป็นหน่วยงานระดับท้องถิ่นที่มีความใกล้ชิดกับ
ประชาชน  ซึ่งจะต้องจัดให้มีบริการแก่ประชาชนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ  แต่ในทางปฏิบัติจริงมักพบว่า
ประชาชนบางส่วนยังไม่มีความเข้าใจแนวทางและรายละเอียดในการติดต่อขอรับบริการ  ด้วยเหตุนี้จึงมีความ
จ าเป็นที่จะต้องจัดท าหนังสือ “คู่มือส าหรับประชาชน” ขึ้น  เพ่ือประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการติดต่อขอรับบริการต่างๆ ให้แก่ประชาชน 
 ทางคณะผู้จัดท า หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือส าหรับประชาชน ฉบับนี้จะช่วยให้ประชาชนผู้มาขอรับ
บริการ ได้มีความรู้ความเข้าใจและทราบถึงขั้นตอน  ตลอดจนเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องในการติดต่อขอรับ
บริการ ส่งผลให้การรับบริการของเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ  เกิดความประทับใจและเสริมร้างความเข้าใจอันดีระหว่างเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการกับประชาชน 
 
 
      ส านักงานเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
       ๑๖  กรกฎาคม  ๒๕๕๘ 
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การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
การขอแจ้งท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน (ระเบียบฯ ๖) บุคคลที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน
ประสงค์ท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
การขอเลขที่บ้าน 
การขอเลขที่บ้าน (กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว) 
การรับแจ้งการรื้อถอนบ้าน หรือบา้นถูกท าลาย กรณีมีผู้แจ้ง (ระเบียบฯ ข้อ ๓๔ และข้อ ๓๕) 
การแก้ไขรายการบ้าน กรณีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง หรือบ้านเลขที่ซ้ ากัน (ระเบียบฯ 
ข้อ ๓๖ และข้อ ๓๙) 
การรับแจ้งเกิด (เกิดในบ้าน, นอกบ้าน) อาคารที่มีบ้านเลขที่ รวมถึงสถานพยาบาล ท้องที่ที่เกิด 
(ระเบียบฯ ข้อ ๕๒, ข้อ ๕๔) 
การรับแจ้งการเกิด(เกิดในบ้าน,นอกบ้าน) ณ ส านักทะเบียนแห่งท้องที่อ่ืน(ระเบียบฯข้อ ๕๖/๑) 
การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด (ระเบียบฯ ข้อ ๕๗) 
การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด (ท้องที่อ่ืน) 
การพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กซ่ึงถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏ
บุพการีหรือบุพาการีทอดทิ้ง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา ๒๐/๑ แห่ง พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ 
การรับแจ้งตาย(กรณีคนตายในท้องที่,ตายในบ้านหรือตายนอกบ้าน) (ระเบียบฯข้อ ๖๑, ข้อ ๖๓) 
การแจ้งตาย (กรณีคนตายในท้องที่ส านักทะเบียนอ่ืน) (ระเบียบฯ ข้อ ๖๔/๑) 
การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา ๒๐/๑ แห่ง พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ 
การรับแจ้งการตายเกินก าหนด และกรณีการรับแจ้งการตายเกินก าหนดส านักทะเบียนอื่น 
การรับแจ้งการตายเกินก าหนด และกรณีการรับแจ้งการตายเกินก าหนดส านักทะเบียนอื่น 
การรบัแจ้งตาย (กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร) (ระเบียบฯ ข้อ ๖๕) 
การรับแจ้งตาย (กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตายแต่ไม่พบศพ) (ระเบียบฯ ข้อ ๖๖) 
การรับแจ้งตาย (กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าจะตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายโดยผิด
ธรรมชาติ) 
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การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ (ระเบียบฯ ข้อ ๖๙) 
การรับแจ้งการย้ายออก  (ระเบียบฯ ข้อ ๗๙) 
การรับแจ้งการย้ายเข้าอยู่ในบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ ๘๙) 
การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน (ระเบียบฯ ข้อ ๘๔) 
การรับแจ้งการย้ายปลายทาง (ระเบียบฯ ข้อ ๙๐) 
การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ (ระเบียบฯ ข้อ ๘๗) 
การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็นเวลานานและไม่รู้ว่าอยู่ที่ใด 
(ระเบียบฯ ข้อ ๘๑) 
การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง (ระเบียบฯ ข้อ ๘๕) 
การรับแจ้งการย้ายกลับที่เดิม (ระเบียบฯ ข้อ ๘๓) 
การรับแจ้งการย้ายออกแล้วแต่ใบแจ้งย้ายที่อยู่สูญหายหรือช ารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า 
(ระเบียบฯ ข้อ ๙๑) 
การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๓) กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๔๙๙ โดยจะต้อง
เป็นผู้ที่เกิดก่อนวันที่ ๑ มิถุนายน ๒๔๙๙ 
การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๔) กรณีขอเพ่ิมชื่อโดยใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียน
บ้านแบบเดิมที่ไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน 
การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๕ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศหรือเกิดใน
ต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย) 
การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๖ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด) 
การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๖/๑) กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือ
เดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือส าคัญประจ าตัว (Certificate of Identity) 
การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๖/๒) กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพ่ิมชื่อในทะเบียน
บ้านโดยมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย 
การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๗) กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน
โดยไม่มีหลักฐานเอกสารมาแสดง 
การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๘) กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อเด็กอนาถาซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล
หน่วยงานเอกชน ที่อยู่นอกประกาศกระทรวงมหาดไทยออกตามมาตรา ๑๙/๑ 
การเพ่ิมชื่อ(ระเบียบฯข้อ ๙๙) กรณีบุคคลที่ได้มีการลงรายการ "ตายหรือจ าหน่าย" ในทะเบียนบ้าน
ฉบับที่มีเลขประจ าตัวประชาชน เนื่องจากแจ้งตายผิดคนหรือส าคัญผิดในข้อเท็จจริงขอเพ่ิมชื่อ 
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การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๙/๑) กรณีบุคคลที่ถูกจ าหน่ายชื่อรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน
เนื่องจากมีชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๐๐ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบส าคัญประตัวคนต่างด้าว 
การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๐๑ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ในประเทศ
ไทยเป็นการถาวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน ท.ร.๑๔ 
การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๐๒ กรณีคนที่ได้รับสัญชาติตามมาตรา ๗ ทวิ หรือโดยการแปลง
สัญชาติ ขอสัญชาติไทยตามสามี หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย) 
การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๐๓) กรณีคนบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดา
คนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยค าสั่งของ
รัฐมนตรีตามบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่าด้วยสัญชาติและบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยมีค าพิพากษา
หรือค าสั่งศาลถึงที่สุด ขอเพ่ิมชื่อใน ท.ร.๑๔ 
การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๐๔) กรณีคนที่ได้สัญชาติไทยโดยการเกิดโดยบทบัญญัติของกฎหมาย
ว่าด้วยสัญชาติ ซึ่งไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอ่ืน 
การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๐๕) กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยใน
ราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วย
สัญชาติ 
การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๐๖ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทย ซึ่ง
ระยะเวลาการอนุญาตให้อาศัยอยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด  มีความประสงค์ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียน
บ้าน ท.ร.๑๓) 
การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ ๑๐๙ กรณีผู้มีชื่อและ
รายการในทะเบียนบ้านมากกว่าหนึ่งแห่ง 
การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียนบ้านตายไป
แล้วแต่ยังไม่จ าหน่ายชื่อรายการ กรณีในเขต (ระเบียบฯ ข้อ ๑๑๑) 
การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ ๑๑๑ กรณีบุคคลใน
ทะเบียนบ้านตาย แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน) 
การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ ๑๑๑/๑ กรณีมีค าสั่งศาล
ให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ) 
การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ ๑๑๒ กรณีคนสัญชาติไทย
หรือคนต่างด้าวที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ) 

๘๖ 
 

๘๘ 
๙๐ 

 
๙๒ 

 
๙๔ 

 
 
 

๙๖ 
 

๙๘ 
 
 

๑๐๐ 
 
 

๑๐๒ 
 

๑๐๔ 
 

๑๐๖ 
 

๑๐๘ 
 

๑๑๐ 
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สารบัญ (ต่อ) 
 
            เรื่อง                    หน้า 
 
๕๕. 
๕๖. 
๕๗. 
๕๘. 
๕๙. 
๖๐. 
๖๑. 
๖๒. 
๖๓. 
๖๔. 
๖๕. 
๖๖. 
๖๗. 
๖๘. 
๖๙. 
๗๐. 
๗๑. 
๗๒. 

 
๗๓. 
๗๔. 

 
๗๕. 
๗๖. 
๗๗. 

 

การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ข้อ ๑๑๕) 
การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ข้อ ๑๒๖) 
งานจดทะเบียนพาณิชย์ 
การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
การแจ้งขุดดิน 
การต่ออายใุบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
การแจ้งถมดิน 
การขอรับใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล/ใช้น้ าบาดาล 
การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
โครงการช่วยเหลือประชาชนที่ขาดแคลนน้ าอุปโภค-บริโภค 
โครงการช่วยเหลือผู้ประสบเหตุสาธารณภัยต่างๆ ในเขตเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนปฐมวัยในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ า 
การขอรับบ าเหน็จปกติ และเงินช่วยพิเศษ (กรณีลูกจ้างประจ าถึงแก่กรรม) 
การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือน
ถึงแก่กรรม) 
การขอรับบ าเหน็จพิเศษ ของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราว 
การขอรับบ าเหน็จพิเศษ (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวถึงแก่กรรมอันเนื่องมาจากการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่) 
การขอรับพิเศษรายเดือน ของลูกจ้างประจ า 
การขอรับเงินช่วยพิเศษ (กรณีข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 
งานรับร้องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

๑๑๒ 
๑๑๔ 
๑๑๖ 
๑๒๐ 
๑๒๒ 
๑๒๕ 
๑๒๗ 
๑๒๙ 
๑๓๒ 
๑๓๖ 
๑๔๑ 
๑๔๗ 
๑๔๙ 
๑๕๐ 
๑๕๒ 
๑๕๕ 
๑๕๗ 
๑๕๙ 

 
๑๖๑ 
๑๖๓ 

 
๑๖๖ 
๑๖๘ 
๑๗๐ 

 
 
 
 



 
 
 

งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 
สถานที ่เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
๑. ส านัก/กอง ส านักปลัดเทศบาล   ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี 
      ทุกวันไม่เว้นวันหยุดราชการ 
          ตั้งแต่วันที่  ๐๘.๐๐-๑๒.๐๐ และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. 
๒. ระบุสถานที่อ่ืนที่  ประกาศก าหนด  ๑. ที่ท าการผู้ใหญ่บ้านตลาดโคกสูง ม.๒ ต.ขัวเรียง 
         ๒. ศาลา SML บ้านสัมพันธ์ ม.๓ ต.ขัวเรียง 
         ๓. ศาลากลางบ้านสว่างหนองแก ม.๕ ต.ขัวเรียง 
        ๔. ศาลา SML บ้านโคกสูง ม.๓ ต.โนนอุดม 
        ๕. ศาลา SML บ้านโนนสว่าง ม.๔ ต.โนนอุดม 
        ๖. ศาลา SML บ้านโนนตูม ม.๘ ต.โนนอุดม 
            ๗. ศาลา SML บ้านโนนสูง ม.๑๐ ต.โนนอุดม 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒  ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป
ในปีงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ ๖ มาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา  ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ
สถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 
หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม  ดังต่อไปนี้ 
 (๑) มีสัญชาติไทย 
 (๒) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 (๓) มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

(๔) ไม่เป็นผู้ได้รับ… 
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  (๔) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนจากหน่วยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ได้แก่ ผู้รับบ านาญ  เบี้ยหวัด  บ านาญพิเศษ  หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน  
ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้
ประจ า หรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการหรือ
ผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๘ 
  ในการยื่นค าขอลงทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง  ดังต่อไปนี้ 
  (๑) รับเงินสดด้วยตนเอง  หรือรับเงินสดโดยบุคลที่ไดรับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
  (๒) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ  หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารใน
นามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 

วิธีการ 
  (๑) ผู้ที่มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในงบประมาณถัดไป  ยื่นค าขอตามแบบเอกสาร
หลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด  ด้วยตนเองเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได้ 
  (๒) กรณีผู้สูงอายุได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณ
ที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
  (๓) กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่  และยังประสงค์จะขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 
ขั้นตอน 

๑. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ  ยื่นค าขอ 
พร้อมเอกสารหลักฐาน 
ระยะเวลา ๑๐ นาที  

หน่วยงาน 
งานพัฒนาชุมชน 
ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน  และ
เอกสารหลักฐานประกอบ 
ระยะเวลา ๑๐ นาที 

งานพัฒนาชุมชน 
ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

๓. ออกใบรับลงทะเบียน  ตามแบบยื่นค าขอ 
ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 
ระยะเวลา ๑๐ นาที 

งานพัฒนาชุมชน 
ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 ระยะเวลา... 
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ระยะเวลา  
              ตั้งแต่วันที่ ๑ พฤศจิกายน ถึง  ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกปีทุกวันไม่เว้นวันหยุดราชการตั้งแต่เวลา 
๐๘.๐๐ - ๑๒.๐๐ และ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. ใช้ระเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน ๓๐ นาทีต่อราย และเทศบาลต าบลโคกสูง
สัมพันธ์  จะปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิภายใน ๑๕  วันนับแต่วันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ดังนี้ 
(๑) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย 

พร้อมส าเนา      จ านวน  ๑ ชุด 
(๒) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา    จ านวน  ๑ ชุด 
(๓) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา(กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ย 

ยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)     จ านวน  ๑ ชุด 
(๔) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับ 

มอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)   จ านวน  ๑ ชุด 
(๕) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  

ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ)  จ านวน  ๑ ชุด 
 
ค่าธรรมเนียม 

-ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  หรือเมื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิไม่ปรากฏรายชื่อ
ผู้ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพ  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้านได้ที่  งานพัฒนาชุมชน ส านัก
ปลัดเทศบาล ส านักงานเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์  หมายเลขโทรศัพท์  ๐๔๓-๔๖๓๑๐๑ 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 
 
 
 
 

การลงทะเบียน... 
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งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 
สถานที ่เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
๑. ส านัก/กอง ส านักปลัดเทศบาล   ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี 
      ทุกวันไม่เว้นวันหยุดราชการ 
          ตั้งแต่วันที่  ๐๘.๐๐-๑๒.๐๐ และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. 
๒. ระบุสถานที่อ่ืนที่  ประกาศก าหนด  ๑. ที่ท าการผู้ใหญ่บ้านตลาดโคกสูง ม.๒ ต.ขัวเรียง 
         ๒. ศาลา SML บ้านสัมพันธ์ ม.๓ ต.ขัวเรียง 
         ๓. ศาลากลางบ้านสว่างหนองแก ม.๕ ต.ขัวเรียง 
        ๔. ศาลา SML บ้านโคกสูง ม.๓ ต.โนนอุดม 
        ๕. ศาลา SML บ้านโนนสว่าง ม.๔ ต.โนนอุดม 
        ๖. ศาลา SML บ้านโนนตูม ม.๘ ต.โนนอุดม 
            ๗. ศาลา SML บ้านโนนสูง ม.๑๐ ต.โนนอุดม 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒  ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ  ลงทะเบียนและยื่นค า
ขอรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป  ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีมีภูมิล าเนาหรือ
สถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
หลักเกณฑ์ 
 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม  ดังต่อไปนี้ 

(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
(๓) มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
(๔) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ  คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง  หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้
ดุแลคนพิการ  ผู้แทนโดยชอบธรรม  ผู้พิทักษ์  ผู้อนุบาล  แล้วแต่กรณี 
 

ในกรณีที่คน... 



-๕- 
 
 

  ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ  คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้
ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรม  ผู้พิทักษ์  ผู้อนุบาล  แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการ
เป็นผู้แทนดังกล่าว 
 
วิธีการ 
 (๑) คนพิการที่มีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในงบประมาณถัดไป ให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ  
ผู้แทนโดยชอบธรรม  ผู้พิทักษ์  ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี  ยื่นค าขอตามแบบเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด   
(๒) กรณีคนพิการได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่า
เป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
(๓) กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยคนพิการ ย้ายที่อยู่  และยังประสงค์จะขอรับเงินเบี้ยคนพิการต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงาน 
๑. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยคนพิการ ในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ  ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐาน 
ระยะเวลา ๑๐ นาที  

งานพัฒนาชุมชน 
ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน  และ 
เอกสารหลักฐานประกอบ 
ระยะเวลา ๑๐ นาที 

งานพัฒนาชุมชน 
ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

๓. ออกใบรับลงทะเบียน  ตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียน
ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 
ระยะเวลา ๑๐ นาที 

งานพัฒนาชุมชน 
ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ระยะเวลา  

              ตั้งแต่วันที่ ๑ พฤศจิกายน ถึง  ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกปีทุกวันไม่เว้นวันหยุดราชการตั้งแต่เวลา 
๐๘.๐๐ - ๑๒.๐๐ และ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. ใช้ระเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน ๓๐ นาทีต่อราย และเทศบาลต าบลโคกสูง
สัมพันธ์  จะปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิภายใน ๑๕  วันนับแต่วันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน 
 
 

รายการเอกสาร... 



-๖- 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ดังนี้ 

(๑) บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
พร้อมส าเนา      จ านวน  ๑ ชุด 

(๒) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา    จ านวน  ๑ ชุด 
(๓) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา(กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยคนพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ย 

คนพิการผ่านธนาคาร)      จ านวน  ๑ ชุด 
(๔) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้ดูแล 

คนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม  ผู้พิทักษ์  ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี  (กรณียื่นค าขอแทน)     จ านวน  ๑ ชุด 
(๕) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดุแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม  ผู้พิทักษ์   

ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี       จ านวน  ๑ ชุด 
 
ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทน
โดยชอบธรรม  ผู้พิทักษ์  ผู้อนุบาล  แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว  
  
ค่าธรรมเนียม 

-ไม่มีคา่ธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  หรือเมื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิไม่ปรากฏรายชื่อ
ผู้ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน  คัดค้านได้ที่  งานพัฒนาชุมชน  ส านัก
ปลัดเทศบาล  ส านักงานเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์    หมายเลขโทรศัพท์  ๐๔๓-๔๖๓๑๐๑ 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 
 
 
 
 
 
 

การขอรับการ… 



-๗- 
 
 

งานที่ให้บริการ การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 
สถานที ่เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
๑. ส านัก/กอง ส านักปลัดเทศบาล   ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี 
      ทุกวันไม่เว้นวันหยุดราชการ 
          ตั้งแต่วันที่  ๐๘.๐๐-๑๒.๐๐ และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. 
๒. ระบุสถานที่อ่ืนที่  ประกาศก าหนด  ๑. ที่ท าการผู้ใหญ่บ้านตลาดโคกสูง ม.๒ ต.ขัวเรียง 
         ๒. ศาลา SML บ้านสัมพันธ์ ม.๓ ต.ขัวเรียง 
         ๓. ศาลากลางบ้านสว่างหนองแก ม.๕ ต.ขัวเรียง 
        ๔. ศาลา SML บ้านโคกสูง ม.๓ ต.โนนอุดม 
        ๕. ศาลา SML บ้านโนนสว่าง ม.๔ ต.โนนอุดม 
        ๖. ศาลา SML บ้านโนนตูม ม.๘ ต.โนนอุดม 
            ๗. ศาลา SML บ้านโนนสูง ม.๑๐ ต.โนนอุดม 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒  ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบและมีความประสงค์จะ
ขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิล าเนาอยู่  กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับ
การสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
 
หลักเกณฑ์ 
 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์  จะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม  ดังต่อไปนี้ 

(๑) เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
(๒) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(๓) มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง  หรือขาดการอุปการะเลี้ยงดู  หรือไม่สามารถประกอบ
อาชีพเลี้ยงตนเองได้ 
     ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า  หรือผู้ที่ปัญหาซ้ าซ้อน  
หรือผู้ที่อยู่ในพื้นท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจาณาก่อน 
 

/(๒)ผู้ป่วยเอดส์ 



-๘- 
 
 

วิธีการ 
 (๑) ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ณ  ที่ท าการ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ด้วยตนเองหรือ มอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
  (๒) ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่   คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดย
พิจาณาจากความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซับซ้อน  หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อ
การเข้าถึงของรัฐ 
(๓) กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพ ย้ายที่อยู่  ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระ เบียบ ต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงาน 
๑. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ใน 
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ  ยื่นค าขอ 
พร้อมเอกสารหลักฐาน 
ระยะเวลา ๑๐ นาที 

งานพัฒนาชุมชน 
ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน  และ 
เอกสารหลักฐานประกอบ 
ระยะเวลา ๑๐ นาที 

งานพัฒนาชุมชน 
ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

๓. ออกใบรับลงทะเบียน  ตามแบบยื่นค าขอ
ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 
ระยะเวลา ๑๐ นาที 

งานพัฒนาชุมชน 
ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ระยะเวลา  

              ตั้งแต่วันที่ ๑ พฤศจิกายน ถึง  ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกปีทุกวันไม่เว้นวันหยุดราชการตั้งแต่เวลา 
๐๘.๐๐ - ๑๒.๐๐ และ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. ใช้ระเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน ๓๐ นาทีต่อราย และเทศบาลต าบลโคกสูง
สัมพันธ์  จะปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิภายใน ๑๕  วันนับแต่วันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน 
 
 
 
 
 
 

รายการเอกสาร... 



-๙- 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ดังนี้ 

(๑) เอกสารผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้วพร้อมส าเนา      จ านวน  ๑ ชุด 
(๒) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา                            จ านวน  ๑ ชุด 
(๓) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา(กรณีที่ก าหนดให้เข้าบัญชีเงินฝาก)     จ านวน  ๑ ชุด 
(๔) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับ

มอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)                                       จ านวน  ๑ ชุด 
(๕) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ 

(กรณีที่ก าหนดให้เข้าบัญชีของผู้รับมอบอ านาจ)        จ านวน  ๑ ชุด 
 

ค่าธรรมเนียม 
-ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน  คัดค้านได้ที่ งานพัฒนาชุมชน  
ส านักปลัดเทศบาล  ส านักงานเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์   
หมายเลขโทรศัพท์  ๐๔๓-๔๖๓๑๐๑ 

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
แบบค าขอรับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอแจ้งท าหน้าที่… 



-๑๐- 
 
 

งานที่ให้บริการ 
 

การขอแจ้งท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน (ระเบียบฯ ๖) บุคคลที่มีชื่อและรายการบุคคล
ในทะเบียนบ้านประสงค์ท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.   
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

 ผู้ร้อง ได้แก่ ผู้มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ซึ่งรายการในช่องสถานภาพมิได้ระบุว่าเป็นเจ้า
บ้านประสงค์จะท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน         
         

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
๑. สอบถามถึงสาเหตุหรือเหตุผลความจ าเป็นและบันทึกไว้เป็นหลักฐาน     ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล 
๒. เรียกส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้แจ้ง    ต าบลโคกสูงสัมพันธ์                                                                                     
๓. ตรวจสอบหลักฐานบัตรประจ าตัวของผู้แจ้งที่จะท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน     
(ระยะเวลาด าเนินการ ข้อ ๑-๓ ภายใน ๑๕ นาที) 
 

ระยะเวลา 

  (๑) ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวม
ระยะเวลาการรอรับบริการ)         
(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยาน บุคคลพยานแวดล้อม เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
           

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้         
(๑) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน         
(๒) บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้งที่จะท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 

      ค่าธรรมเนียม… 



-๑๑- 
 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘ 
หรือเว็บไซต์ http:/www.bora.dopa.go.th        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอเลขที่บ้าน… 



-๑๒- 
 
 

งานที่ให้บริการ การขอเลขที่บ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ :  ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 

    ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ   
 ๑. เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งตามแบบพิมพ์       ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคก
สูงสัมพันธ์ ที่ก าหนด         
๒. ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง (เวลา ๕ นาที)       
 ๓. ตรวจสอบสภาพความเป็นบ้าน (กรณีเขตส านัก 
ทะเบียนท้องถิ่น ๗ วัน กรณีส านักทะเบียนอ าเภอ ๓๐ วัน)   
๔. ก าหนดบ้านเลขท่ีและเลขรหัสประจ าบ้านตามแบบพิมพ์ที่ก าหนด 
๕. จัดท าทะเบียนบ้าน ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
และมอบให้ผู้แจ้งเป็นหลักฐาน (ระยะเวลาด าเนินการ ๑๐ นาที)      
๖. กรณีบ้านที่ปลูกสร้างไม่ถูกต้องตามกฎหมาย   
ให้ก าหนดบ้านเลขที่และจัดท าเป็น "ทะเบียนบ้านชั่วคราว" 
 

ระยะเวลา 

 (๑) ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที  (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวม
ระยะเวลาการรอรับบริการ) 
 (๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวม
ระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม เพื่อประกอบการพิจารณาของนาย
ทะเบียน)            

 
รายการเอกสาร… 



-๑๓- 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้         
๑. ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.๙)           
๒. บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง (ตัวจริง)         
๓. ส าเนาเอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์  (ถ้ามี)        
๔. เอกสารการขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร (ถ้ามี)   
 
ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 

 การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง  
โทรศัพท์ ๑๕๔๘ หรือ เว็บไซต์ http://www.bora.dopa.go.th   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอเลขที่บ้าน… 



-๑๔- 
 
 

งานที่ให้บริการ การขอเลขที่บ้าน (กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ :  ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแต่เวลา :  ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย  
    

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ   
 ๑. เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง          ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคก
สูงสัมพันธ์ ตามแบบพิมพ์ที่ก าหนด         
๒. ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง (๕ นาที) 
๓. ตรวจสอบสภาพความเป็นบ้าน (กรณีเขตส านัก 
ทะเบียนท้องถิ่น ๗ วัน กรณีส านักทะเบียนอ าเภอ ๓๐ วัน) 
๔. เมื่อตรวจสอบบ้านที่ปลุกสร้างพบว่าไม่ถูกต้องตามกฎหมาย   
ให้ก าหนดบ้านเลขที่และจัดท าเป็น  "ทะเบียนบ้านชั่วคราว"       
๕. จัดท าทะเบียนบ้าน ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
และมอบให้ผู้แจ้งเป็นหลักฐาน (ระยะเวลาด าเนินการ ๑๐ นาที)  
 
ระยะเวลา 

 (๑) ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวม
ระยะเวลาการรอรับบริการ และการตรวจสภาพบ้าน) 
 (๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวม
ระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม เพื่อประกอบการพิจารณาของนาย
ทะเบียน)            

 
 

รายการเอกสาร… 



-๑๕- 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้         
๑. ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.๙)           
๒. บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง (ตัวจริง)         
๓. ส าเนาเอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์  (ถ้ามี)        
๔. เอกสารการขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร (ถ้ามี)  

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง  
โทรศัพท์ ๑๕๔๘ หรือ เว็บไซต์ http://www.bora.dopa.go.th      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับแจ้งการ… 
 

ค่าธรรมเนียม 



-๑๖- 
 
 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย กรณีมีผู้แจ้ง (ระเบียบฯ ข้อ ๓๔ 
และข้อ ๓๕) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ :  ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
  
   หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ผู้ที่มีความประสงค์จะแจ้งการรื้นบ้าน หรือแจ้งบ้านถูกท าลาย 
(ด าเนินการแจ้งภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้มีการรื้อบ้าน)  
 

   ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. รับแจ้งตามแบบพิมพ์ที่ก าหนด           ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์
๒. ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง (ระยะเวลา ๕ นาที)        
๓. ตรวจสอบว่าได้มีการรื้อบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย        
๔. ให้นายทะเบียนจ าหน่ายทะเบียนบ้าน ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน    
พร้อมหมายเหตุการณ์จ าหน่ายไว้          
๕. ด าเนินการแจ้งย้ายรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ตามระเบียบว่าด้วย 
การแจ้งย้ายที่อยู่ (ข้ันตอนที่ ๓-๕ ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๑๐ นาที)   
 
ระยะเวลา 

 (๑) ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวม
ระยะเวลาการรอรับบริการ)          
(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดล้อม เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
   
 
 

รายการเอกสาร… 



-๑๗- 
 

เอกสารเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้         
(๑) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน         
(๒) บัตรประจ าตัวประชาชน (ตัวจริง) ของผู้แจ้ง  
  

ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
  

การรับเรื่องร้องเรียน 

 การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง  
โทรศัพท์ ๑๕๔๘ หรือ เว็บไซต์ http://www.bora.dopa.go.th     
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแก้ไขรายการ… 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 



-๑๘- 
 
 

งานที่ให้บริการ 
 

การแก้ไขรายการบ้าน กรณีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง หรือบ้านเลขที่ซ้ า
กัน (ระเบียบฯ ข้อ ๓๖ และข้อ ๓๙) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ :  ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. รับแจ้งตามแบบพิมพ์ที่ก าหนด           ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
๒. ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง  
(ข้ันตอนที่ ๑-๒ ระยะเวลา ๑๕ นาที) 
๓. กรณีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง  
ตรวจสอบสถานที่บ้านตั้งอยู่  ที่ถูกต้องแล้วให้นายทะเบียน 
แก้ไขให้ถูกต้อง 
๔. กรณีบ้านเลขที่ซ้ ากัน ตรวจสอบข้อเท็จจริงว่าบ้านหลังใดปลูกสร้างก่อน ให้นายทะเบียนจ าหน่ายทะเบียน
บ้าน ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน บ้านเลขท่ีที่ซ้ ากัน พร้อมทั้งหมายเหตุการณ์จ าหน่ายไว้     
(ระยะเวลาด าเนินการ ๗ วัน) 
 

ระยะเวลา 

ระยะเวลาด าเนินการ ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดล้อม การตรวจสอบบ้านเลขท่ี 
 
 
 
 

รายการเอกสาร… 



-๑๙- 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
(๑) บัตรประจ าตัวประชาน (ผู้แจ้ง) 
(๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
(๓) บัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบอ านาจ  , บัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจและหนังสือมอบอ านาจ 

(กรณีมอบอ านาจ) 
 
ค่าธรรมเนียม 

 ไม่เสียคา่ธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 

การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ศูนย์ด ารงธรรม
อ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘ หรือเว็บไซต์ 
http:/www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับแจ้งเกิด… 



-๒๐- 
 
 

งานที่ให้บริการ 
 

การรับแจ้งเกิด (เกิดในบ้าน, นอกบ้าน) อาคารที่มีบ้านเลขที่ รวมถึง
สถานพยาบาล ท้องที่ที่เกิด (ระเบียบฯ ข้อ ๕๒, ข้อ ๕๔) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ :  ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ผู้แจ้งได้แก่ 
 ๑. กรณีเกิดในบ้าน บิดา หรือมารดา หรือเจ้าบ้านที่เด็กเกิด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา มารดา 
หรือเจ้าบ้าน 
๒. กรณีเกิดนอกบ้าน บิดา หรือมารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง         ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
๒. ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กที่แจ้งเกิดกับฐานข้อมูล     
การทะเบียนราษฎรว่าเด็กมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ 
๓. ลงรายการในสูติบัตร (ท.ร.๑ ส าหรับคนซึ่งมีสัญชาติไทย ท.ร.๓ 
ส าหรับบุตรของคนไทยซึ่งไม่มีสัญชาติไทยหรือ ท.ร.๐๓๑  
ส าหรับกรณีบุตรของคนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองคนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมือง) 
๔. เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่เด็กเกิด  
(ท.ร.๑๔ หรือ ท.ร.๑๓ แลว้แต่กรณี) หรือทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ก) 
กรณีบุตรของคนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมือง 
๕. มอบสูติบัตร ตอนที่ ๑ และหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง  
(ข้ันตอนที่ ๑-๕ ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที) 
 
 
 

ระยะเวลา… 



-๒๑- 
 
 

ระยะเวลา 
(๑) ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ) 
(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง และบัตรประจ าตัวของบิดา มารดา (ถ้ามี) 
(๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือส าเนาทะเบียนประวัติของบิดา มารดา (ถ้ามี) 
(๓) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะเพ่ิมชื่อเด็กท่ีเกิด 
(๔) หนังสือรับรองการเกิดตามแบบ ท.ร.๑/๑ ที่ออกให้โดยโรงพยาบาลที่เด็กเกิด (กรณีเด็กเกิดใน
สถานพยาบาล) 
(๕) ใบรับแจ้งการเกิดตามแบบ ท.ร.๑ ตอนหน้า (กรณีแจ้เกิดกับก านันหรือผู้ใหญ่บ้าน) 
(๖)หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) 
 

ค่าธรรมเนียม 

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ศูนย์ด ารงธรรม
อ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘ หรือเว็บไซต์ 
http:/www.bora.dopa.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 

การรับแจ้งการเกิด… 
 



 
-๒๒- 

 
 

งานที่ให้บริการ 
 

การรับแจ้งการเกิด (เกิดในบ้าน, นอกบ้าน) ณ ส านักทะเบียนแห่งท้องที่อ่ืน 
(ระเบียบฯ ข้อ ๕๖/๑) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ :  ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
     

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ผู้แจ้งได้แก่ บิดา หรือมารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กท่ีเกิด หรือผู้ได้รับมอบหมายจากบิดา 
มารดาหรือผู้ปกครอง  
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง         ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
(๒) ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กที่แจ้งเกิดกับ 
ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่าเด็กมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่   
(๓) สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุที่ไม่แจ้งการเกิด   
ณ ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ที่เด็กเกิด ประวัติของเด็กที่เกิดและ 
สถานที่อยู่ปัจจุบันของเด็กและบิดา มารดา หรือผู้ปกครองที่ชอบด้วยกฎหมาย   
(๔) สอบสวนพยานบุคคลให้ทราบประวัติของเด็กที่แจ้งเกิดและบิดา มารดา   
(๕) เมื่อเห็นว่าเด็กท่ีเกิดเป็นผู้ที่เกิดในราชอาณาจักร โดยไม่ได้แจ้งการเกิดและมีภูมิล าเนาอาศัยอยู่กับบิดา 
มารดา หรือผู้ปกครอง ซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตท้องที่ ให้ออกสูติบัตร (ท.ร.๑ หรอื ท.ร.๓ แล้วแต่กรณี) 
(๖) เพ่ิมชื่อเด็กทีเกิดในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน(ท.ร.๑๔ หรือ ท.ร.๑๓ แล้วแต่กรณี) 
(๗) มอบสูติบัตร ตอนที่ ๑ พร้อมทั้งหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง   
(ข้ันตอนที่ ๑-๗ ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที) 
 
 
 

ระยะเวลา… 
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ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ และการสอบสวนพยานบุคคล) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน ๑๕ วัน 
(หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม , การตรวจสอบ
เอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง , การหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง และบัตรประจ าตัวของบิดา มารดา (ถ้ามี)  
(๒) ส าเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฏชื่อบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็กท่ีเกิด      
(๓) หนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.๑/๑) ที่ออกให้โดยโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลที่เด็กเกิดหรือผลการตรวจ
สารพันธุ์กรรม (DNA) ที่ตรวจพิสูจน์จากหน่วยงานของรัฐหรือสถาบันที่มีความน่าเชื่อถือซึ่งแสดงความสัมพันธ์
การเป็นบิดามารดาของเด็กท่ีเกิดอย่างใดอย่างหนึ่ง        
(๔) หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี)          
(๕) พยานบุคคลอย่างน้อย ๒ คน  
        
ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 

การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ศูนย์ด ารงธรรม
อ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘ หรือเว็บไซต์ 
http:/www.bora.dopa.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับแจ้งการ... 
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด (ระเบียบฯ ข้อ ๕๗) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
   

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
๑. ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่พ้นก าหนด ๑๕ วัน นับแต่วันที่เกิด 
๒. ผู้แจ้ง ได้แก่  

๑) บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ  
๒) ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ตรวจสอบหลักฐานต่างๆ ของผู้แจ้ง          ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
๒. กรณีท่ีนายทะเบียนที่รับแจ้งมิใช่นายทะเบียนแห่งท้องที่ที่บุคคลนั้นเกิด  
ให้นายทะเบียนตรวจหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.๑/๑) หรือผลการตรวจดีเอ็นเอ  
ที่ตรวจพิสูจน์จากหน่วยงานของรัฐหรือสถานบันที่มีความน่าเชื่อถือ  
ซึ่งแสดงความสัมพันธ์การเป็นบิดาหรือมารดาของบุคคลที่เกิด 
และส าเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฏชื่อบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง  
ของที่เกิดซึ่งต้องเป็นทะเบียนบ้านในเขตท้องที่ส านักทะเบียนที่แจ้งเกิด 
๓. สอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิด 
และมีรายการบุคคลของคนที่เกิดในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ 
๔. เปรียบเทียบปรับ กรณีการแจ้งเกิดภายใน ๑ ปี นับแต่วันที่ 
พ้นระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดให้แจ้ง (๑๕ วัน หรือ ๓๐ วัน แล้วแต่กรณี) 
๕. ออกใบรับแจ้ง (ท.ร.๑๐๐) ให้กับผู้แจ้งการเกิด    
(ขั้นตอนที่ ๑-๕ ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที) 
 
 

๖. ถ้าเด็กที่ขอ... 
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๖. ถ้าเด็กที่ขอแจ้งเกิดมีอายุตั้งแต่ ๗ปีขึ้นไปให้รวบรวมหลักฐานและเสนอ ความเห็นไปยังนายอ าเภอท้องที่
ภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการเกิด เพื่อพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติ โดยให้สรุปความเห็นพร้อม
ระบุเหตุผลประกอบว่าบุคคลที่ขอแจ้งการเกิดเป็นผู้เกิดในราชอาณาจักรหรือไม่ และเป็นผู้มีสัญชาติไทย หรือ
ไมไ่ด้สัญชาติไทยหรือไม่สามารถยืนยันสถานะการเกิดและสั้ญชาติของผู้ที่เกิด 
๗. นายอ าเภอพิจารณาภายใน ๓๐ วัน 
๘. ถ้าผลพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกิดเป็นผู้ที่เกิดในราชอาณาจักรและเป็น
ผู้มีสัญชาติไทย ให้นายทะเบียนออกสูติบัตร (ท.ร.๒) ให้แก่ผู้แจ้ง 
๙. เพ่ิมชื่อเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท.ร.๑๔ หรือทะเบียนบ้านกลาง ท.ร.๑๔ แล้วแต่กรณี  (ระยะเวลา
ด าเนินการทั้งหมด ๙๐ วัน) 
๑๐. ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้สัญชาติไทยหรือไม่
อาจพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของบุคคลดังกล่าวได้ ให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ                     
(ท.ร.๓๘ ก) ให้บุคคลนั้นเป็นบุคคลประเภท ๐ โดยใช้เลขท่ีบ้านของบิดามารดา หรือผู้ปกครอง 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ ๙๐ วัน  
(หมายเหตุ : ด าเนินการโดยใช้กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของ
เด็กซ่ึงถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อนหรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. ๒๕๕๑ ซึ่งก าหนดให้ใช้ความ
ละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด) 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
(๒) บัตรประจ าตัว หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว ของบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี) 
(๓) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ที่มีชื่อบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี) 
(๔) รูปถ่ายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จ านวน ๒ รูป 
(๕) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
(๖) หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.๑/๑ (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล) 
 

ค่าธรรมเนียม 

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ศูนย์ด ารงธรรม
อ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘ หรือเว็บไซต์ 
http:/www.bora.dopa.go.th 

การรับแจ้งการ… 
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด (ท้องที่อ่ืน) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
   

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
๑. ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่พ้นก าหนด ๑๕ วัน นับแต่วันที่เกิด 
๒. ผู้แจ้ง ได้แก่ ๑) บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ                       
           ๒) ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน 
(๑) ตรวจสอบหลักฐานต่างๆ ของผู้แจ้ง   
(๒) กรณีท่ีนายทะเบียนที่รับแจ้งมิใช่นายทะเบียนแห่งท้องที่ที่บุคคลนั้นเกิด  ให้นายทะเบียนตรวจหนังสือ
รับรองการเกิด (ท.ร.๑/๑) หรือผลการตรวจดีเอ็นเอ ที่ตรวจพิสูจน์จากหน่วยงานของรัฐหรือสถานบันที่มีความ
น่าเชื่อถือ ซึ่งแสดงความสัมพันธ์การเป็นบิดาหรือมารดาของบุคคลที่เกิดและส าเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฏชื่อ
บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง ของที่เกิดซ่ึงต้องเป็นทะเบียนบ้านในเขตท้องที่ส านักทะเบียนที่แจ้งเกิด  
(๓) สอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิดและมีรายการบุคคลของคนที่เกิด
ในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่   
(๔) เปรียบเทียบปรับ กรณีการแจ้งเกิดภายใน ๑ ปี นับแต่วันที่พ้นระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดให้แจ้ง (๑๕ วัน 
หรือ ๓๐ วัน แล้วแต่กรณี)   
(๕) ออกใบรับแจ้ง (ท.ร.๑๐๐) ให้กับผู้แจ้งการเกิด  
(ข้ันตอนที่ ๑-๕ ใช้ระยะเวลา ๑๕ นาท)ี   
(๖) ถ้าเด็กท่ีขอแจ้งเกิดมีอายุตั้งแต่ ๗ปีขึ้นไปให้รวบรวมหลักฐานและเสนอความเห็นไปยังนายอ าเภอท้องที่
ภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการเกิด เพื่อพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติ โดยให้สรุปความเห็นพร้อม
ระบุเหตุผลประกอบว่าบุคคลที่ขอแจ้งการเกิดเป็นผู้เกิดในราชอาณาจักรหรือไม่ และเป็นผู้มีสัญชาติไทย หรือ
ไม่ได้สัญชาติไทยหรือไม่สามารถยืนยันสถานะการเกิดและสั้ญชาติของผู้ที่เกิด  
(๗) นายอ าเภอพิจารณาภายใน ๓๐ วัน   

(๘) ถ้าผลพิสูจน์... 
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 (๘) ถ้าผลพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติปรากฎว่าบุคคลที่แจ้งการเกิดเป็นผู้ที่เกิดในราชอาณาจักรและ
เป็นผู้มีสัญชาติไทยให้นายทะเบียนออกสูติบัตร (ท.ร.๒) ให้แก่ผู้แจ้ง   
(๙) เพ่ิมชื่อเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท.ร.๑๔ หรือทะเบียนบ้านกลาง ท.ร.๑๔แล้วแต่กรณี  (ระยะเวลา
ด าเนินการ ๙๐ วัน)   
(๑๐) ถ้าผลการพิจารณาปรากฎว่าบุคคลที่แจ้งการเกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้สัญชาติไทยหรือไม่
อาจพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของบุคคลดังกล่าวได้ ให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ(ท.ร.๓๘ ก) 
ให้บุคคลนั้นเป็นบุคคลประเภท ๐ โดยใช้เลขท่ีบ้านของบิดามารดา หรือผู้ปกครอง 
   

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ ๙๐ วัน 
(หมายเหตุ : ด าเนินการโดยใช้กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของ
เด็กซ่ึงถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. ๒๕๕๑ ซึ่งก าหนดให้ใช้ความ
ละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด) 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
(๒) บัตรประจ าตัว หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว ของบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี) 
(๓) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ที่มีชื่อบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี) 
(๔) รูปถ่ายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จ านวน ๒ รูป 
(๕) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
(๖) หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.๑/๑ (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล) 
(๗) ผลการตรวจ ดีเอ็นเอ (กรณีแจ้งเกิดต่างส านักทะเบียนและไม่มีหนังสือรับรองการเกิด) 
 

ค่าธรรมเนียม 
กรณีแจ้งต่อนายทะเบียนท้องที่อ่ืน เสียค่าธรรมเนียมฉบับละ ๒๐ บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 

การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ศูนย์ด ารงธรรม
อ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘ หรือเว็บไซต์ 
http:/www.bora.dopa.go.th 

 
การพิสูจน์สถานะ... 
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งานที่ให้บริการ 
 

การพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กซ่ึงถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่
ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพาการีทอดทิ้ง พ.ศ. ๒๕๕๑ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
ที่หน่วยงานส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์           (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ที่รับตัวเด็กไว้ตั้งอยู่ที่หน่วยงานหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงาน ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
เอกชนที่สงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตามรายชื่อหน่วยงาน       
ที่กระทรวงมหาดไทยประกาศก าหนด                                
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔                     
  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่           
๑. กรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซึ่งถูกทอดทิ้ง ได้แก่ เจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนาสังคม 
และความมั่นคงของมนุษย์ ที่รับตัวเด็กไว้         
๒. เด็กเร่ร่อนหรือเด็กท่ีไม่ปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้งซึ่งอยู่ในการอุปการะของของหน่วยงานของรัฐ 
หรือหน่วยงานเอกชนที่จดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการช่วยเหลือเด็ก  
ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของพยานเอกสาร         ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
และความครบถ้วนสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคล    
(๒) ตรวจสอบความสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคลและ 
รวบรวมหลักฐาน พร้อมเสนอความเห็นไปยังนายอ าเภอท้องที่ภายใน    
๖๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการเกิดโดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบุเหตุผล 
ประกอบว่าเด็กที่ขอแจ้งการเกิดเป็นผู้เกิดในราชอาณาจักรหรือไม่ เป็นผู้มี 
สัญชาติไทย หรือไม่ได้สัญชาติไทย หรือไม่สามารถยืนยันสถานการณ์เกิด 
และสัญชาติของเด็ก (ระยะเวลาด าเนินการ ๖๐ วัน)      
(๓) นายอ าเภอต้องพิจารณาและแจ้งผลให้นายทะเบียนทราบ    
(ระยะเวลาพิจารณา ๓๐ วัน)    

(๔) กรณีผลการ... 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
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(๔) กรณีผลการพิจารณาระบุว่าเด็กท่ีแจ้งเกิดเป็นผู้ที่เกิดในราชอาณาจักร และเป็นผู้มีสัญชาติไทย  
ให้นายทะเบียนออกสูติบัตร ท.ร.๑ หรือ ท.ร.๒ แลว้แต่กรณีให้แก่ผู้แจ้ง โดยลงรายการเกี่ยวกับ เด็ก บิดาและ
มารดา เท่าที่ทราบ 
(๕) ถ้าผลการพิจารณาระบุว่าเด็กท่ีแจ้งการเกิดเป็นผู้ที่เกิดในราชอาณาจักร และม่าได้รับสัญชาติไทยให้ออกสูติ
บัตร ท.ร.๓ ให้แก่ผู้แจ้ง  โดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดาและมารดา เท่าที่ทราบ 
(๖) เพ่ิมชื่อเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท.ร.๑๔ หรือ ท.ร.๑๓ ของสถานสงเคราะห์แล้วแต่กรณี 
(๗) กรณนีายอ าเภอแจ้งผลการพิจารณาว่าเด็กท่ีแจ้งการเกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติไทย 
หรือไม่  อาจพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กได้ ให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ(ท.ร.๓๘ ก) ให้
เด็กเป็นบุคคลประเภท ๐ โดยใช้เลขท่ีบ้านของสถานสงเคราะห์ 
 
ระยะเวลา 

ด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายในเวลา ๙๐ วัน        

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้         
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง          
(๒) ส าเนาทะเบียนบ้านของสถานสงเคราะห์ที่ที่เรียกชื่อเป็นอย่างอ่ืนซึ่งรับตัวเด็กที่ของแจ้งการเกิดไว้  
(๓) บันทึกการรับตัวเด็กซ่ึงจัดท าโดยพนักงานฝ่ายปกครองหรือต ารวจ หรือเจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนาสังคม
และความมั่นคงของมนุษย์ที่ได้รับตัวเด็กจากผู้พบเด็ก (ถ้ามี) 
(๔) หลักฐานการรับตัวเด็กของหน่วยงานที่รับตัวเด็กไว้ 
(๕) รูปถ่ายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จ านวน ๒ รูป        
(๖) หลักฐานอืน่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเด็กทั้งพยานเอกสารและวัตถุพยาน (ถ้ามี)    
            

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง  
โทรศัพท์ ๑๕๔๘ หรือ เว็บไซต์ http://www.bora.dopa.go.th     
     
       
 

การขอหนังสือ... 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 
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งานที่ให้บริการ 
 

การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา ๒๐/๑ แห่ง พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. ๒๕๓๔ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
๑. ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
แห่งที่ผู้นั้นเกิด      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ ก าหนด) 
๒. ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ที่ผู้ร้องมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน         
๓. ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์  
แห่งท้องที่ที่มีภูมิล าเนาอยู่ปัจจุบัน      
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔         
       
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ ผู้ร้อง หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ        
 

ขั้นตอน             หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของพยานเอกสารและ         ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
ความครบถ้วนสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคล                                           
(๒) สอบสวนผู้ยื่นค าขอให้ปรากฎรายละเอียดเกียวกับบิดามารดา  
สัญชาติของบิดามารดา สถานที่เกิด จ านวนพี่น้องร่วมบิดามารดา  
และท่ีอยู่ปัจจุบัน       
(๓) สอบสวนบิดามารดาผู้ให้ก าเนิดหรือผู้ปกครองที่อุปการะเลี้ยงดูของ 
ผู้ขอหนังสือรับรองการเกิด (ถ้ามี) และพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือเพ่ือให้ 
การรับรองเรื่องสถานที่เกิด และประวัติความเป็นมาของบิดาและมารดา 
ผู้ให้ก าเนิด 
 
 
 
 

(๔) ในกรณีผู้ขอ... 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
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(๔) ในกรณีผู้ขอหนังสือรับรองการเกิดมีถ่ินที่เกิดในเขตพ้ืนที่ส านักทะเบียนอื่น 
และผู้ขอไม่อาจน าพยานหลักฐาน หรือพยานบุคคลมาให้นายทะเบียน 
ที่รับค าขอสอบสวนได้ ให้นายทะเบียนที่รับค าขอส่งประเด็นไปให้ 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องตรวจสอบและ 
สวบสวนแทน (ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน)                              
(๕) ตรวจสอบหลักฐานและพยานบุคคล เสนอนายทะเบียนอ าเภอหรือ 
นายทะเบียนท้องถิ่น (ระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วัน)      
(๗) นายทะเบียนอ าเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา       

(ระยะเวลาพิจารณา ๑๕ วัน) 
 
ระยะเวลา 

ด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายในเวลา ๔๕ วัน  

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้         
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง          
(๒) รูปถ่ายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จ านวน ๒ รูป        
(๓) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนประวัติ เช่น ท.ร.๓๘ , ท.ร.๓๘/๑ , ท.ร.๓๘ ก , ท.ร. ๓๘ ข เป็นต้น  
(๔) หลักฐานที่แสดงว่าเป็นผู้ที่เกิดในราชอาณาจักรไทย (ถ้ามี) เช่น หลักฐานลงบัญชีทหารกองเกิน  
(การขึ้นทะเบียนทหาร) ใบส าคัญถ่ินที่อยู่ หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว เป็นต้น   

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง  
โทรศัพท์ ๑๕๔๘ หรือ เว็บไซต์ http://www.bora.dopa.go.th      
 
 
 
 
 

การรับแจ้งตาย... 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 



-๓๒- 
 
 

งานที่ให้บริการ 
 

การรบัแจ้งตาย (กรณีคนตายในท้องที่ ตายในบ้านหรือตายนอกบ้าน) (ระเบียบฯ 
ข้อ ๖๑ , ข้อ ๖๓) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.   
            
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ผู้แจ้ง ได้แก่  
(๑) เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง   
(๒) บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน       
          

ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง         ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์    
(๒) สอบถามผู้แจ้งเกี่ยวกับการจัดการศพว่า จะเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย     
และสถานที่จัดการศพ เพื่อลงรายการในใบรับแจ้งการตายหรือมรณบัตร     
(๓) ออกมรณบัตร (ท.ร.๔)         
(๔) จ าหน่ายรายการคนตายในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้าน      
ฉบับเจ้าบ้านโดยประทับค าว่า "ตาย" สีแดงไว้หน้ารายการคนตาย 
(๕) มอบมรณบัตร ตอนที่ ๑ และหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง     
(ข้ันตอนที่ ๑-๕ ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที)        
 

ระยะเวลา 
(๑) ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ)          
(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือ
การหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)      

รายการเอกสาร... 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 



-๓๓- 
 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้          
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง           
(๒) บัตรประจ าตัวของคนตาย (ถ้ามี)         
(๓) หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ (กรณีคนตายในสถานพยาบาล)     
(๔) ใบแจ้งการตายตามแบบ ท.ร.๔ ตอนหน้า (กรณีแจ้งต่อก านัน ผู้ใหญ่บ้าน)     
(๕) รายงานการชันสูตรของเจ้าหน้าที่ต ารวจหรือหน่วยงานนิติเวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ หรือตายโดยไม่ทราบ
สาเหตุ)  
(๖) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่คนตายที่มีชื่อและรายการบุคคล (ถ้ามี)    
     

ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ศูนย์ด ารง
ธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง  โทรศัพท์ ๑๕๔๘ หรือ 
เว็บไซต์ http://www.bora.dopa.go.th       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแจ้งตาย... 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 



-๓๔- 
 
 

งานที่ให้บริการ การแจ้งตาย (กรณีคนตายในท้องที่ส านักทะเบียนอ่ืน) (ระเบียบฯ ข้อ ๖๔/๑) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.   
        

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจาก
บุคคลดังกล่าว           
   

ขั้นตอน            หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง         ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
(๒) สอบสวนรายการบุคคลของคนตายในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร     
(๓) เปรียบเทียบปรับ (กรณีการแจ้งการตายภายใน ๑ ปีนับแต่วันถัดจากวันที่ตาย)    
(๔) สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุที่ไม่แจ้งการตาย      
ที่ส านักทะเบียนท้องที่ที่การตายหรือพบศพ ประวัติ และภูมิล าเนาของ      
คนตายความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคนตาย การจัดการศพ และสถานที่จัดการศพ    
(๕) ออกมรณบัตร ท.ร.๔    
(๖) ถ้าคนตายมีชื่อในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลางของส านักทะเบียน     
ที่แจ้งการตาย ให้นายทะเบียนจ าหน่ายรายการบุคคลของคนตายใน      
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านและฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร แต่ถ้าคนตาย     
มีชื่อในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลางของส านักทะเบียนอื่น       
ให้นายทะเบียนส่งมรณบัตร ตอนที่ ๒ ไปยังส านักทะเบียนที่เก่ียวข้อง      
เพ่ือด าเนินการจ าหน่ายรายการบุคคล         
(๗) มอบมรณบัตร ตอนที่ ๑ และหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง     
(ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที)         
    
 

ระยะเวลา... 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 



-๓๕- 
 
 

ระยะเวลา 
(๑) ระยะเวลาด าเนินการ ๑ วัน (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ) 
(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือ
การหารือขอ้กฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)     
     

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้         
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง          
(๒) บัตรประจ าตัวของคนตาย (ถ้ามี)         
(๓) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่มีชื่อคนตาย (ถ้ามี)       
(๔) หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ ของสถานพยาบาล ที่คนตายเข้ารับการรักษาก่อนตาย หรือ  
(๕) ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ที่สามารถบ่งบอกตัวบุคคลของคนตาย     
(๖) พยานหลักฐานอ่ืน (ถ้ามี) เช่น รูปถ่ายงานศพของคนตาย เป็นต้น  
      

 ค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท  
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ศูนย์ด ารง
ธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง  โทรศัพท์ ๑๕๔๘ หรือ 
เว็บไซต์ http://www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอหนังสือรับรอง... 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 

http://www.bora.dopa.go.th/


-๓๖- 
 
 

งานที่ให้บริการ 
 

การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา ๒๐/๑ แห่ง พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. ๒๕๓๔ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
๑. ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์        วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
แห่งที่ผู้นั้นเกิด      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
๒. ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ที่ผู้ร้องมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน         
๓. ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์       
แห่งท้องที่ที่มีภูมิล าเนาอยู่ปัจจุบัน         
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔         
          
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ ผู้ร้อง หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ       
        

ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของพยานเอกสารและความครบถ้วนสมบูรณ์         ส านักทะเบียนอ าเภอหรือ 
ของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคล      ส านักทะเบียนท้องถิ่น                                           
(๒) สอบสวนผู้ยื่นค าขอให้ปรากฎรายละเอียดเกียวกับบิดามารดา สัญชาติ     
ของบิดามารดา สถานที่เกิด จ านวนพี่น้องร่วมบิดามารดา และที่อยู่ปัจจุบัน     
(๓) สอบสวนบิดามารดาผู้ให้ก าเนิดหรือผู้ปกครองที่อุปการะเลี้ยงดูของ     
ผู้ขอหนังสือรับรองการเกิด (ถ้ามี) และพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือเพ่ือให้      
การรับรองเรื่องสถานที่เกิด และประวัติความเป็นมาของบิดาและมารดาผู้ให้ก าเนิด    
(๔) ในกรณีผู้ขอหนังสือรับรองการเกิดมีถ่ินที่เกิดในเขตพ้ืนที่ส านักทะเบียนอ่ืน    
และผู้ขอไม่อาจน าพยานหลักฐาน หรือพยานบุคคลมาให้นายทะเบียน      
ที่รับค าขอสอบสวนได้ ให้นายทะเบียนที่รับค าขอส่งประเด็นไปให้      
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องตรวจสอบและ      
สวบสวนแทน (ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน)                            
 

(๕) ตรวจสอบหลักฐาน… 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 



-๓๗- 
 
 

(๕) ตรวจสอบหลักฐานและพยานบุคคล เสนอนายทะเบียนอ าเภอหรือ นายทะเบียนท้องถิ่น                            
(๖) นายทะเบียนอ าเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา(ระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วัน)  
       
   
ระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วัน 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้          
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง           
(๒) รูปถ่ายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จ านวน ๒ รูป        
(๓) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนประวัติ เช่น ท.ร.๓๘ , ท.ร.๓๘/๑ , ท.ร.๓๘ ก , ท.ร. ๓๘ ข เป็นต้น  
(๔) หลักฐานที่แสดงว่าเป็นผู้ที่เกิดในราชอาณาจักรไทย (ถ้ามี) เช่น หลักฐานลงบัญชีทหารกองเกิน  
(การขึ้นทะเบียนทหาร) ใบส าคัญถ่ินที่อยู่หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว เป็นต้น 

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม          
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง  
โทรศัพท์ ๑๕๔๘ หรือ เว็บไซต์ http://www.bora.dopa.go.th      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับแจ้ง… 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 

ระยะเวลา 



-๓๘- 
 
 

งานที่ให้บริการ 
 

การรับแจ้งการตายเกินก าหนด และกรณีการรับแจ้งการตายเกินก าหนดส านัก
ทะเบียนอ่ืน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
๑. ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ ที่ตาย  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
๒. ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ ที่ศพอยู่ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔      
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย 
             

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
(๑) ตรวจหลักฐานของผู้แจ้ง      ๑. ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ ที่ตาย
(๒) ตรวจสอบรายการบุคคลของคนตาย         ๒. ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ ที่ศพอยู่ 
ในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร         
(๓) สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบถึงสาเหตุที่ไม่แจ้งการตายภายใน ๒๔ ชั่วโมง     
หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย     
นับแต่เวลาที่ตายหรือพบศพ และการจัดการศพว่า จะเก็บ ฝัง เผา       
หรือท าลาย และสถานที่จัดการศพเพ่ือลงรายการในมรณบัตร  
(๔) สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุที่ไม่แจ้งการตาย      
ที่ส านักทะเบียนท้องที่ที่มีการตายหรือพบศพ ประวัติภูมิล าเนาของ      
คนตายความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคนตาย การจัดการศพ และสถานที่     
จัดการศพ (กรณีแจ้งส านักทะเบียนอื่น)         
(๕) เปรียบเทียบปรับ (กรณีแจ้งการตายภายใน ๑ ปีนับแต่วันถัดจากวันที่ตาย)  
(๖) สอบสวนพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซี่งรู้เห็นการตาย       
(๗) ออกมรณบัตร ท.ร.๔ โดยระบุข้อความซ้ายมือว่า "เกินก าหนด"  
 

(๘) ถ้าคนตาย... 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 



-๓๙- 
 
 

 (๘) ถ้าคนตายมีชื่อในทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้านกลางของส านัก      
ทะเบียนที่แจ้งการตาย ให้นายทะเบียนจ าหน่ายรายการบุคคลของคนตาย     
ในทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านและฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร แต่ถ้า      
คนตายมีชื่อในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลางส านักทะเบียนอื่น      
ให้นายทะเบียนส่งมรณบัตร ตอนที่ ๒ ไปยังส านักทะเบียนที่เก่ียวข้อง      
เพ่ือด าเนินการจ าหน่ายรายการบุคคล         
(๙) มอบมรณบัตร ตอนที่ ๑ และหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง     
(ข้ันตอนที ่๑-๙ ระยะเวลาด าเนินการ  ๓๐ วัน)       
             
   
ด าเนินการภายในระยะเวลา ๓๐ วัน 
  

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้         
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง          
(๒) บัตรประจ าตัวของคนตาย (ถ้ามี)         
(๓) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่มีชื่อคนตาย (ถ้ามี)       
(๔) หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ ของสถานพยาบาล ที่คนตายเข้ารับการรักษาก่อนตาย   
(๕) ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ที่สามารถบ่งบอกตัวบุคคลของคนตาย     
(๖) พยานหลักฐานอ่ืน (ถ้ามี) เช่น รูปถ่ายงานศพของคนตาย      
    

 ค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท  
  

การรับเรื่องร้องเรียน 
 การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ศูนย์ด ารง
ธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง  โทรศัพท์ ๑๕๔๘ หรือ 
เว็บไซต์ http://www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 

การรับแจ้ง… 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 

ระยะเวลา 

http://www.bora.dopa.go.th/


-๔๐- 
 
 

งานที่ให้บริการ 
 

การรับแจ้งการตายเกินก าหนด และกรณีการรับแจ้งการตายเกินก าหนดส านัก
ทะเบียนอ่ืน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ          ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
๑. ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ ที่ตาย  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
๒. ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลโคกสูงสัมพันธ์ ที่ศพอยู่  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔   
        

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย 
             

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
(๑) ตรวจหลักฐานของผู้แจ้ง   ๑. ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลโคกสูงสัมพันธ์ ที่ตาย 
(๒)ตรวจสอบรายการบุคคลของคนตาย  ๒. ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลโคกสูงสัมพันธ์ ที่ศพอยู่ 
ในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร         
(๓) สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบถึงสาเหตุที่ไม่แจ้งการตายภายใน ๒๔ ชั่วโมง     
หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย     
นับแต่เวลาที่ตายหรือพบศพ และการจัดการศพว่า จะเก็บ ฝัง เผา       
หรือท าลาย และสถานที่จัดการศพเพ่ือลงรายการในมรณบัตร       
(๔) สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุที่ไม่แจ้งการตาย      
ที่ส านักทะเบียนท้องที่ที่มีการตายหรือพบศพ ประวัติภูมิล าเนาของ      
คนตายความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคนตาย การจัดการศพ และสถานที่     
จัดการศพ (กรณีแจ้งส านักทะเบียนอื่น)         
(๕) เปรียบเทียบปรับ (กรณีแจ้งการตายภายใน ๑ ปีนับแต่วันถัดจากวันที่ตาย)     
(๖) สอบสวนพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซี่งรู้เห็นการตาย       
(๗) ออกมรณบัตร ท.ร.๔ โดยระบุข้อความซ้ายมือว่า "เกินก าหนด"  
 

(๘) ถ้าคนตาย… 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 



-๔๑- 
 
 

(๘) ถ้าคนตายมีชื่อในทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้านกลางของส านัก      
ทะเบียนที่แจ้งการตาย ให้นายทะเบียนจ าหน่ายรายการบุคคลของคนตาย     
ในทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านและฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร แต่ถ้า      
คนตายมีชื่อในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลางส านักทะเบียนอื่น      
ให้นายทะเบียนส่งมรณบัตร ตอนที่ ๒ ไปยังส านักทะเบียนที่เก่ียวข้อง      
เพ่ือด าเนินการจ าหน่ายรายการบุคคล         
(๙) มอบมรณบัตร ตอนที่ ๑ และหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง     
(ข้ันตอนที่ ๑-๙ ระยะเวลาด าเนินการ  ๓๐ วัน)       
           
   
ด าเนินการภายในระยะเวลา ๓๐ วัน 
       

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้        
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง          
(๒) บัตรประจ าตัวของคนตาย (ถ้ามี)         
(๓) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่มีชื่อคนตาย (ถ้ามี)       
(๔) หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ ของสถานพยาบาล ที่คนตายเข้ารับการรักษาก่อนตาย   
(๕) ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ที่สามารถบ่งบอกตัวบุคคลของคนตาย     
(๖) พยานหลักฐานอ่ืน (ถ้ามี) เช่น รูปถ่ายงานศพของคนตาย       
     

 ค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท   
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่หรือส านักทะเบียนกลาง โทรศัพท์ ๑๕๔๘ 
หรือ เว็บไซต์ http://www.bora.dopa.go.th       
   
 
 
 

การรับแจ้งตาย... 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 

ระยะเวลา 



-๔๒- 
 
 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งตาย (กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร) (ระเบียบฯ ข้อ ๖๕) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
๑. ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ ที่ตาย  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
๒. ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ ที่ศพอยู่ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    
      
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ผู้แจ้ง ได้แก่  
(๑) เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง         
(๒) บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน       
              

ขั้นตอน                หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง         ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
(๒) สอบสวนผู้แจ้งเกี่ยวกับเหตุการณ์ที่มีการตายและสถานที่เกิดเหตุ      
ลักษณะทางกายภาพของคนตาย ความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคนตาย     
(๓) สอบถามผู้แจ้งเกี่ยวกับการจัดการศพว่า จะเก็บ ฝัง เผาหรือท าลาย     
และสถานที่จัดการศพ เพื่อลงรายการในใบรับแจ้งการตาย       
(๔) ออกใบรับแจ้งการตายตามแบบ ท.ร.๔ ตอนหน้า ให้ผู้แจ้ง โดยรอการ     
ออกมรณบัตรไว้จนกว่าจะทราบว่าคนตายเป็นใคร จึงจะออกมรณบัตรได้     
(ข้ันตอนที่ ๑-๔ ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที)  
            
       
 (๑) ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ)          
(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)  

รายการเอกสาร… 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ระยะเวลา 



-๔๓- 
 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้         
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง          
(๒) เอกสารที่เก่ียวข้องกับคนตาย (ถ้ามี)        
      

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม        
 
การรับเรื่องร้องเรียน 

 การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง  
โทรศัพท์ ๑๕๔๘ หรือ เว็บไซต์ http://www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับแจ้งตาย... 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 

http://www.bora.dopa.go.th/


-๔๔- 
 
 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งตาย (กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตายแต่ไม่พบศพ) (ระเบียบฯ ข้อ ๖๖) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ           ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
๑. ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ ที่ตาย  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
๒. ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ ที่ศพอยู่ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔         
          
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

 
ผู้แจ้ง ได้แก่  
(๑) เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง   
(๒) บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน  
 
         
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง         ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
(๒) สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบมูลเหตุที่ท าให้เชื่อว่ามีการตายของบุคคล      
และความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับผู้ตาย         
(๓) ออกใบรับแจ้งการตายตามแบบ ท.ร.๔ ตอนหน้า ให้ผู้แจ้ง       
ไว้เป็นหลักฐาน         
(๔) กรณีบุคคลที่เชื่อว่าตายมีชื่อในทะเบียนบ้านของส านักทะเบียน      
ให้จ าหน่ายรายการในทะเบียนบ้านและฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร      
ตามแบบ ท.ร. ๙๗ โดยหมายเหตุด้วยข้อความว่า "รับแจ้งการตายไว้      
แต่ไม่พบศพ"   (ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที)   
(๕) กรณีคนตายมีชื่อในทะเบียนบ้านของส านักทะเบียนอ่ืนให้นายทะเบียน     
แจ้งเป็นหนังสือไปยังส านักทะเบียนนั้น เพ่ือด าเนินการจ าหน่ายรายการบุคคลเช่นเดียวกัน 
    
 
 

ระยะเวลา... 

ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 



-๔๕- 
 
 

             
(๑) ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน  
และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ)         
(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง                                   
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)     
    

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้         
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง          
(๒) เอกสารที่เก่ียวข้องกับคนตาย (ถ้ามี)        
      

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม        
 
การรับเรื่องร้องเรียน 

 การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง  โทรศพัท์ 
๑๕๔๘ หรือ เว็บไซต์ http://www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับแจ้งตาย... 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 

ระยะเวลา 

http://www.bora.dopa.go.th/


-๔๖- 
 
 

งานที่ให้บริการ 
 

การรับแจ้งตาย (กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าจะตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตาย
โดยผิดธรรมชาติ) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
๑. ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ ที่ตาย  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
๒. ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ ที่ศพอยู่ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.
โทรศพัท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔         
          

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ผู้แจ้ง ได้แก่  
(๑) เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง   
(๒) บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน  
 
         
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง         ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
(๒) สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบมูลเหตุที่ท าให้เชื่อว่ามีการตายของบุคคล      
และความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับผู้ตาย         
(๓) ออกใบรับแจ้งการตายตามแบบ ท.ร.๔ ตอนหน้า ให้ผู้แจ้ง       
ไว้เป็นหลักฐาน         
(๔) ท าหนังสือแจ้งพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ      
อันตราย หรือพนักงานฝ่ายปกครองหรือต ารวจเพ่ือด าเนินการตามอ านาจหน้าที่    
(๕) เมื่อได้รับแจ้งผลการพิจารณาหรือผลการชันสูตรศพจากพนักงาน      
ที่เก่ียวข้องแล้ว จึงออกมรณบัตรให้ผู้แจ้ง         
(๖) จ าหน่ายรายการคนตายในส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านและ ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร 
 
 
 
 

ระยะเวลา... 

ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 



-๔๗- 
 
 

             
ระยะเวลาด าเนินการ ๗ วัน หลังจากท่ีได้รับแจ้งจากพนักงานชันสูตรศพที่เกี่ยวข้อง   
(หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องหารือข้อกฎหมาย)       
    

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้         
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง          
(๒) ส าเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อคนตาย (ถ้ามี)         
(๒) หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้องกับผู้ตาย (ถ้ามี)        
            

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม       
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง  
โทรศัพท์ ๑๕๔๘ หรือ เว็บไซต์ http://www.bora.dopa.go.th  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับแจ้งการ... 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 

ระยะเวลา 



-๔๘- 
 
 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ (ระเบียบฯ ข้อ ๖๙) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
๑. ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ ที่ตาย  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
๒. ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ ที่ศพอยู่ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔         
          
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ผู้ประสงค์แจ้งเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
         
 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง         ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
(๒) บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพลงในมรณบัตร      
   
(ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที)          
(๑) ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน                                                              
และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ)         
(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือ
การหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
        

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้         
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง          
(๒) ใบมรณบัตร            
 
 
 

ค่าธรรมเนียม... 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ระยะเวลา 

ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 



-๔๙- 
 
 

  ไม่เสียค่าธรรมเนียม      
 
การรับเรื่องร้องเรียน 

 การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง  
โทรศัพท์ ๑๕๔๘ หรือ เว็บไซต์ http://www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับแจ้งการ... 

ค่าธรรมเนียม 

http://www.bora.dopa.go.th/


-๕๐- 
 
 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายออก  (ระเบียบฯ ข้อ ๗๙) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์           วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.   
        

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย        
๒. ด าเนินการแจ้งการย้ายภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ผู้อยู่ในบ้านย้ายออก    
       
 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง         ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
(๒) ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.๖ ส าหรับผู้ย้ายที่มีชื่อและ      
รายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท.ร.๑๔ หรือ ท.ร.๗ ส าหรับผู้ย้าย      
ที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท.ร.๑๓        
(๓) จ าหน่ายรายการคนที่ย้ายออกในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้าน     
ฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับค าว่า "ย้าย" สีน้ าเงินไว้หน้ารายการบุคคลที่ย้ายออก     
(๔) มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ และหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง     
(ข้ันตอนที่ ๑-๔ ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที)       
  
          
ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ)  
 
 
 
 
 

รายการเอกสาร... 

ระยะเวลา 

ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 



-๕๑- 
 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้          
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน)          
(๒) บัตรประจ าตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน)  
(๓) บัตรประจ าตัวของผู้ย้ายที่อยู่ (ถ้ามี)         
(๔) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายออก       
(๕) ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ตามแบบ ท.ร.๖ ตอนหน้า (กรณีแจ้งย้ายกับก านัน ผู้ใหญ่บ้าน)  
    

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม       
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง  
โทรศัพท์ ๑๕๔๘ หรอื เว็บไซต์ http://www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับแจ้งการ... 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 

http://www.bora.dopa.go.th/


-๕๒- 
 
 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายเข้าอยู่ในบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ ๘๙) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์        วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.   
  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
๒. ด าเนินการแจ้งการย้ายภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ผู้อยู่ในบ้านย้ายเข้า 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง         ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
(๒) รับแจ้งการย้ายเข้าในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
(๓) เพ่ิมชื่อบุคคลที่แจ้งย้ายเข้าในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน   
(๔) มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ และหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง                                              

(ข้ันตอนที่ ๑-๔ ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที) 
 

ระยะเวลา 

(๑) ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ) 
(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือ
การหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
 
 
 
 

รายการเอกสาร... 



-๕๓- 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้านหลังที่ย้ายเข้า) 
(๒) บัตรประจ าตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
(๓) บัตรประจ าตัวของผู้ย้ายที่อยู่ (ถ้ามี) 
(๔) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายเข้า 
(๕) ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ที่ได้มาจากการย้ายออก ซึ่งเจ้าบ้านได้ลงชื่อยินยอมให้ย้ายเข้า 
 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ศูนย์ด ารงธรรม
อ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘ หรือเว็บไซต์ 
http:/www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับแจ้งการ… 



-๕๔- 
 
 

งานที่ให้บริการ 
 

การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน                  
(ระเบียบฯ ข้อ ๘๔) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์        วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศพัท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.   
  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
๒. ด าเนินการแจ้งการย้ายภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ผู้อยู่ในบ้านย้ายเข้าอยู่ในบ้าน 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
(๑)ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง           ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์                                                                      

รวมทั้งการแจ้งความยินยอมของเจ้าบ้านที่จะย้ายเข้า 
(๒)ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.๖ ส าหรับผู้ย้ายที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท.ร.๑๔  
หรือ ท.ร.๗ ส าหรับผู้ย้ายที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท.ร.๑๓) ทั้งรายการย้ายออก 
และรายการย้ายเข้า 
(๓)จ าหน่ายรายการคนที่ย้ายที่อยู่ในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ย้ายออก โดยประทับ

ค าว่า "ย้าย" สีน้ าเงินไว้หน้ารายการบุคคลที่ย้ายออก 
(๔)เพ่ิมชื่อบุคคลที่แจ้งย้ายที่อยู่ในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ย้ายเข้า 
(ขั้นตอนที่ ๑-๔ ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที) 
 
ระยะเวลา 

(๑)ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ) 
(๒)กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้อง
ด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของ
นายทะเบียน) 

รายการเอกสาร… 



-๕๕- 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง และเจ้าบ้านผู้ยินยอมให้ย้ายเข้า 
(๒) บัตรประจ าตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
(๓) บัตรประจ าตัวของผู้ย้ายที่อยู่ (ถ้ามี) 
(๔) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายออก และฉบับที่จะแจ้งย้ายเข้า 
(๕) ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ตามแบบ ท.ร.๖ ตอนหน้า (กรณีแจ้งย้ายกับก านัน ผู้ใหญ่บ้าน) 
 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ศูนย์ด ารงธรรม
อ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘ หรือเว็บไซต์ 
http:/www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับแจ้งการ… 



-๕๖- 
 
 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายปลายทาง (ระเบียบฯ ข้อ ๙๐) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.   
  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ย้ายที่อยู่ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ   
๑.  ผู้ประสงค์จะย้ายที่อยู่แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง      ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
ตามแบบพิมพ์ที่ก าหนด 
๒.  เรียกส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ประสงค์จะแจ้งย้ายเข้า พร้อมค ายินยอมเป็นหนังสือของเจ้าบ้า 
๓.  ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง   
๔.  เพ่ิมชื่อผู้ย้ายที่อยู่ลงในทะเบียนบ้านของส านักทะเบียนปลายทางด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พร้อมทั้งเพ่ิมชื่อ
ลงในส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน   
(ขั้นตอนที่ ๑-๔ ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที)       
 

ระยะเวลา 
(๑) ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ)         
(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณา
ของนายทะเบียน) 
 
 
 
 

รายการเอกสาร… 



-๕๗- 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.๖)  ๑ ฉบับ 
๒. บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง (ตัวจริง) 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (บ้านที่ประสงค์จะย้ายเข้า)  ๑ ฉบับ  
๔. ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าบ้าน พร้อมค ายินยอมเป็นหนังสือ (กรณีไม่มาแสดงตน)  ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 
 
ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม  ๒๐  บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 

การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ศูนย์ด ารงธรรม
อ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘ หรือเว็บไซต์ 
http:/www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับแจ้งการ… 



-๕๘- 
 
 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ (ระเบียบฯ ข้อ ๘๗) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์         วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ต้ังแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.   
  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
๑. ผู้แจ้งได้แก่  เจ้าบ้านของบ้านที่คนไปอยู่ต่างประเทศ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
๒. ด าเนินการแจ้งการย้ายภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ผู้อยู่ในบ้านย้ายเข้าอยู่ในบ้าน 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลโคกสูงสัมพันธ์ 
(๒) ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.๖) โดยให้หมายเหตุ 
ในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ในช่องย้ายไปที่ ว่า "ไปต่างประเทศ" 
(๓) จ าหน่ายรายการคนที่ย้ายที่อยู่ในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ย้ายออก                        

โดยประทับค าว่า "ย้าย" สีน้ าเงินไว้หน้ารายการ บุคคลที่ไปต่างประเทศ 
(๔) เพ่ิมชื่อบุคคลที่ไปต่างประเทศในทะเบียนบ้านชั่วคราวของส านักทะเบียนและบันทึกในส าเนาทะเบียนบ้าน

ฉบับเจ้าบ้านตาม (๓) ว่า "ทะเบียนบ้านชั่วคราวล าดับที่..." 
(๕) ส านักทะเบียนเก็บใบแจ้งการย้ายที่อยู่ไว้เป็นหลักฐาน 
(ขั้นตอนที่ ๑-๕ ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที)  
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา... 



-๕๙- 
 
 

ระยะเวลา 
(๑)ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ

รับบริการ) 
(๒)กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้อง

ด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณา
ของนายทะเบียน) 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) 
(๒) บัตรประจ าตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
(๓) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่คนไปต่างประเทศมีชื่ออยู่ 
(๔) หลักฐานการเดินทางไปต่างประเทศ (ถ้ามี) 
 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียคา่ธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ศูนย์ด ารงธรรม
อ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘ หรือเว็บไซต์ 
http:/www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับแจ้งการ... 



-๖๐- 
 
 

งานที่ให้บริการ 
 

การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็นเวลานานและไม่รู้ว่าอยู่ที่ใด 
(ระเบียบฯ ข้อ ๘๑) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ             ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์       วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.   
 
 หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

๑. เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
๒. ด าเนินการแจ้ง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ออกไปจากบ้านไปครบ ๑๘๐ วัน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
               ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน                 ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
๒) สอบสวนผู้แจ้งให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบุคคลที่จะแจ้งย้ายออก 
ได้ออกจากบ้านไปอยู่ที่อ่ืนเกินกว่า ๑๘๐ วัน และไม่ทราบว่าบุคคล 
นั้นไปอยู่ทะเบียนบ้านกลางล าดับที่..." 
๓) ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ จ าหน่ายรายการคนที่ย้ายออก 
ในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้าน โดยให้หมายเหตุว่า 
 "ย้ายเข้าทะเบียนบ้านกลางล าดับที่..." 
๔) เพ่ิมชื่อบุคคลเข้าทะเบียนบ้านกลางของส านักทะเบียน 
(ขั้นตอนที่ ๑-๔ ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที) 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา... 



-๖๑- 
 
 

ระยะเวลา 
(๑) ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวม

ระยะเวลาการรอรับบริการ) 
(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวม

ระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อ
ประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) 
(๒) บัตรประจ าตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
(๓) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่คนออกไปจากบ้านมีชื่ออยู่ 
(๔) หลักฐานอื่นที่เกี่ยวกับตัวบุคคลที่ออกไปจากบ้าน เช่น ส าเนาบัตรประจ าตัว (ถ้ามี) 
 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ศูนย์ด ารงธรรม
อ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘ หรือเว็บไซต์ 
http:/www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับแจ้งการ... 



-๖๒- 
 
 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง (ระเบียบฯ ข้อ ๘๕) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์       วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ผู้แจ้ง ได้แก่ (๑) ผู้ขอย้าย ซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านกลางของส านักทะเบียน 
               (๒) บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครอง (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางเป็นผู้เยาว์) 
               (๓) ผู้ที่ได้รับมอบหมาย (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถแจ้งการย้ายออก
ได้ด้วยตนเอง เนื่องจากเป็นเป็นคนพิการทางกายจนเดินไม่ได้ หรือเป็นผู้เจ็บป่วยทุพลภาพ หรือกรณีจ าเป็นอ่ืน) 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

                     ขั้นตอน                                                        หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง         ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
(๒) ตรวจสอบหลักฐานที่แสดงให้เห็นว่าผู้ขอแจ้งย้ายเป็น 

บุคคลเดียวกันกับผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลาง 
(๓) ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
(๔) จ าหน่ายรายการผู้ขอย้ายในทะเบียนบ้านกลางของส านักทะเบียน 
(๕) เพ่ิมชื่อผู้ขอย้ายในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ย้ายเข้า  

(กรณีบ้านที่ย้ายเข้าอยู่ในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน) 
(๖) มอบใบแจ้งย้ายที่อยู่ให้ผู้แจ้ง (กรณีย้ายออกเพ่ือไปเข้าบ้านที่อยู่เขตท้องที่ส านักทะเบียนอ่ืน 

(ระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วัน) 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา... 



-๖๓- 
 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
(๒) บัตรประจ าตัวผู้ขอย้ายซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านกลาง 
(๓) หลักฐานอื่นที่เกี่ยวกับตัวบุคคลผู้ขอย้าย (กรณีไม่มีบัตรประจ าตัวประชาชน) 
(๔) บัตรประจ าตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
(๕) บัตรประจ าตัวของเจ้าบ้านที่อนุญาตให้ย้ายเข้า 
(๖) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายเข้า 

 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ศูนย์ด ารงธรรม
อ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘ หรือเว็บไซต์ 
http:/www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับแจ้งการ... 



-๖๔- 
 
 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายกลับที่เดิม (ระเบียบฯ ข้อ ๘๓) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน                                                                      หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
(๑) เรียกใบแจ้งการย้ายที่อยู่คืนและตรวจสอบ          ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
ความถูกต้องของหลักฐาน   
(๒) แก้ไขรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ในช่อง "ไปอยู่ที่" โดยระบุค าว่า"กลับที่เดิม" 
(๓) เพ่ิมชื่อผู้ขอย้ายในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
(ขั้นตอนที่ ๑-๓ ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที) 
 

ระยะเวลา 
(๑) ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวม

ระยะเวลาการรอรับบริการ) 
(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวม

ระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อ
ประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

 
 
 
 
 
 

รายการเอกสาร... 



-๖๕- 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  

(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้านหลังเดิม) 
(๒) บัตรประจ าตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
(๓) บัตรประจ าตัวของผู้ย้ายที่อยู่ (ถ้ามี) 
(๔) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ผู้ย้ายมีชื่อครั้งสุดท้ายก่อนย้ายออก 
(๕) ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ที่ได้มาจากใบแจ้งย้ายออก 

 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ศูนย์ด ารงธรรม
อ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘ หรือเว็บไซต์ 
http:/www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับแจ้งการ... 



-๖๖- 
 
 

งานที่ให้บริการ 
 

การรับแจ้งการย้ายออกแล้วแต่ใบแจ้งย้ายที่อยู่สูญหายหรือช ารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า  
(ระเบียบฯ ข้อ ๙๑) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ผู้แจ้ง ได้แก่ บุคคลที่ลงชื่อแจ้งย้ายออกในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ฉบับที่สูญหาย 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน        หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง          ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์                  
พร้อมทั้งตรวจสอบ     
(๒) กรณีสูญหายให้ผู้แจ้ง แจ้งการสูญหายของใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
ดังกล่าวต่อนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นตามแบบ ท.ร.๑๕ 
แต่ถ้าเป็นกรณีช ารุดฯ ให้เรียกใบแจ้งการย้ายที่อยู่คืนจากผู้แจ้ง 
(๓) กรณีใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหายไม่ได้ออกให้ผู้แจ้งด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
นายทะเบียนจะต้องออกใบแทนใบแจ้งย้ายที่อยู่ โดยในการลงรายการ 
ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการออกใบแจ้งการย้ายที่อยู่ใหม่เว้นแต่วันเดือนปีที่ย้ายออก 
ให้ระบุวันที่ย้ายออกตามความเป็นจริง(ตามรายการเดิม) และให้หมายเหตุ 
"ใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่" 
(ขั้นตอนที่ ๑-๓ ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที) 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา… 



-๖๗- 
 
 

ระยะเวลา 
(๑)ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการ

รอรับบริการ) 
(๒)กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่

ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการ
พิจารณาของนายทะเบียน) 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
(๒) บัตรประจ าตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
(๓) บัตรประจ าตัวของผู้ย้ายที่อยู่คนอ่ืนๆ ที่มีชื่อเป็นผู้ย้ายออกในใบแจ้งย้ายที่อยู่ฉบับที่สูญหายหรือช ารุด กรณี

ผู้ย้ายออกมากกว่า ๑ ราย (ถ้ามี) 
 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ศูนย์ด ารงธรรม
อ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘ หรือเว็บไซต์ 
http:/www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเพ่ิมชื่อ… 



-๖๘- 
 

งานที่ให้บริการ 
 

การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๓) กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
๒๔๙๙ โดยจะต้องเป็นผู้ที่เกิดก่อนวันที่ ๑ มิถุนายน ๒๔๙๙ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

๑. จะต้องเป็นผู้ที่เกิดก่อนวันที่ ๑ มิถุนายน ๒๔๙๙ 
๒. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน         หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามาแสดง                   ส านักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาล-  
(๒) ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีชื่อ              ต าบลโคกสูงสัมพันธ์                                                                              

ในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่               
(๓) สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ และความยินยอมให้เพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 
(๔) รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอ าเภอ หรือผู้อ านวยการเขตพิจารณา  

(ข้ันตอนที ่๑-๔ ใช้ระยะเวลา ๒๐ วัน) 
(๕) กรณีนายอ าเภออนุญาตตามค าร้อง ให้นายทะเบียนเพิ่มชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) 
ก าหนดให้เลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท ๕ โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามา
จากว่า "ค าร้องท่ี... ลงวันที่..." แล้ว ให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้     (ระยะเวลา 
๑๐ วัน)  
(๖) มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้อง พร้อมแนะน า
ให้ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน 
(๗) กรณีนายอ าเภอไม่อนุญาตตามค าร้อง ให้สอบสวนผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ถ้าประสงค์ ให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก) ก าหนด
เลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท ๐ แต่ถ้าไม่ประสงค์ ให้แจ้งค าสั่งดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้อง
ทราบ (ระยะเวลาด าเนินการทั้งหมด ๓๐ วัน)    

ระยะเวลา… 
 



-๖๙- 
 

ระยะเวลา 

ระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสารไม่
ชัดเจน ช ารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
(๑) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
(๒) บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
(๓) หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ามี) เช่น บัญชีส ามะโนครัว ทะเบียนสมรส เป็นต้น 
(๔) เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
(๕) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย ๒ คน) 
 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ศูนย์ด ารงธรรม
อ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘ หรือเว็บไซต์ 
http:/www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเพ่ิมชื่อ... 
 



-๗๐- 
 
 

งานที่ให้บริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๔) กรณีขอเพ่ิมชื่อโดยใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่
อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิมที่ไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน         หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
(๑)  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามาแสดง                   ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล 
(๒) ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีชื่อ              ต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
ในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่    
(๓) กรณีใช้หลักฐานในแจ้งการย้ายที่อยู่ ให้สอบถามไปยังส านักทะเบียนที่ออกใบแจ้งการย้ายที่อยู่ดังกล่าวว่า 
บุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อเคยมีชื่อและรายการบุคคลอยู่ในเขตส านักทะเบียนที่แจ้งย้ายออกจริงหรือไม่                                
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ) 
(๔) สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงว่าบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อเป็นคนเดียวกันกับ 
บุคคลที่ปรากฏชื่อและรายการบุคคลตามเอกสารที่น ามาแสดง เมื่อนายทะเบียนอนุญาตตามค าร้องให้นาย
ทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ก าหนดให้เลขประจ าตัวประชาชนเป็น บุคคลประเภท
ที่ ๕ โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า "ค าร้องที่... ลงวันที่..." แลว้ให้นายทะเบียนลง
ลายมือชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้ 
(๕) มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานของผู้ร้องคืนให้แก่ผู้ร้อง พร้อมแนะน าให้ยื่นค าขอ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
(๖) กรณผีู้ร้องไม่มีภูมิล าเนาในเขตส านักทะเบียนที่ขอเพ่ิมชื่อหรือบ้านเลขที่ตามทะเบียนบ้านฉบับเดิมที่ใช้เป็น 
หลักฐานในการขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านกลาง และหากผู้ร้องมีความประสงค์จะย้ายไปอยู่ที่ใดให้ด าเนินการ
ตามระเบียบว่าด้วยการแจ้งการย้ายที่อยู่ 
 

(๗) กรณีนายทะเบียน... 



-๗๑- 
 
 

(๗) กรณีนายทะเบียนไม่อนุญาตตามค าร้อง ให้สอบสวนผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียน 
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ถ้าประสงค์ ให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก) ก าหนดเลข
ประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท ๐ แต่ถ้าไม่ประสงค์ ให้แจ้งค าสั่งดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้องทราบ 
(ระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วัน) 
 
ระยะเวลา 

ระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสารไม่
ชัดเจน ช ารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
(๑) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
(๒) บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
(๓) หลักฐานทะเบียนราษฎรที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ ได้แก่ สูติบัตร หรือใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือ 
ทะเบียนบ้านแบบเดิม ตามแต่กรณี 
(๔) เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
(๕) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย ๒ คน) 
 
ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ศูนย์ด ารงธรรม
อ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘ หรือเว็บไซต์ 
http:/www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 

การเพ่ิมชื่อ... 



-๗๒- 
 
 

งานที่ให้บริการ 
 

การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๕ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศ
หรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่า
เป็นคนสัญชาติไทย) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์       วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
  

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามาแสดง                    ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล- 
(๒) ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีชื่อ               ต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
ในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ 
(๓) ท าเรื่องส่งตัวผู้ร้องให้ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองแห่งท้องที่ที่เดินทางเข้ามาในประเทศเพ่ือขอพิสูจน์ 
สัญชาติ   
(๔) หากได้รับหนังสือตอบจากส านักงานตรวจคนเข้าเมืองว่าผู้ร้องเป็นคนสัญชาติไทย ให้สอบสวนผู้ร้อง  
เจ้าบ้านและบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิม
ชื่อและความยินยอมให้เพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 
(๕) กรณีนายทะเบียนอนุญาตตามค าร้อง ให้นายทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.ร. ๑๔)  
ก าหนดให้เลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท ๕ โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก
ว่า "ค าร้องที่... ลงวันที่..." แลว้ ให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้      
(๖) มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้อง พร้อมแนะน าให้ยื่น 
ค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนส าหรับบุคคลที่มีอายุตั้งแต่ ๗ ปี 
 
 
 

(๗) กรณีนายทะเบียน... 



-๗๓- 
 
 

(๗) กรณีนายทะเบียนไม่อนุญาตตามค าร้อง ให้สอบสวนผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียน 
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ถ้าประสงค์ ให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก) ก าหนดเลข
ประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท ๐ แต่ถ้าไม่ประสงค์ ให้แจ้งค าสั่งดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้องทราบ                      
(ระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วัน) 
 
ระยะเวลา 

ระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย , การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสารไม่
ชัดเจน ช ารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
(๑) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
(๒) บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
(๓) หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ามี) เช่น หนังสือเดินทางหลักฐานการเกิด เป็นต้น 
(๔) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ ซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้  (อย่างน้อย ๒ คน) 
 
ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ศูนย์ด ารงธรรม
อ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘ หรือเว็บไซต์ 
http:/www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเพ่ิมชื่อ... 



-๗๔- 
 
 

งานที่ให้บริการ 
 

การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๖ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมี
หลักฐานการเกิด) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์       วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

 ผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผู้เยาว์ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองตามกฎหมายเป็นผู้ยื่น) 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน         หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามาแสดง                    ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล 
(๒) ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่า                           ต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่                      
(๓) สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ 
รายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมให้เพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 
(๔) เมื่อนายทะเบียนอนุญาตตามค าร้องให้นายทะเบียนเพิ่มชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔)  
ก าหนดให้เลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท ๕ โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก 
ว่า "ค าร้องที่...ลงวันที่..." แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้       
(๕) บันทึกการอนุญาตและเลขประจ าตัวประชาชน ๑๓ หลักไว้ด้านหลังสูติบัตรหรือหลักฐานรับรองการเกิด 
(๖) มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะน าให้ยื่น 
ค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน กรณีผู้ได้รับเพิ่มชื่อมีอายุตั้งแต่ ๗ ปี  (ระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วัน)     
                  

ระยะเวลา 

ระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย 
 
 

รายการเอกสาร... 



-๗๕- 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
(๑) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
(๒) บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
(๓) หลักฐานการเกิดของผู้ขอเพ่ิมชื่อ ได้แก่ หลักฐานการจดทะเบียนคนเกิด (สูติบัตร) ที่ออกให้โดย 
สถานทูตไทย หรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศหรือหลักฐานการเกิดที่ออกโดยหน่วยงานของประเทศท่ีบุคคล
นั้นเกิด ซึ่งได้แปลและรับรองค าแปลว่าถูกต้องโดยกระทรวงการต่างประเทศ ถ้าหลักฐานการเกิดไม่ปรากฏ
รายการสัญชาติของบิดา มารดา จะต้องเพ่ิมหลักฐานทะเบียนบ้านของบิดา มารดาที่ปรากฏรายการสัญชาติ
ไทย เพื่อยืนยันการได้สัญชาติไทยของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
(๔) หนังสือเดินทาง (พาสปอร์ต) ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
(๕) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 

การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ศูนย์ด ารงธรรม
อ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘ หรือเว็บไซต์ 
http:/www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเพ่ิมชื่อ… 



-๗๖- 
 
 

งานที่ให้บริการ 
 

การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๖/๑) กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจาก
ต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือส าคัญประจ าตัว 
(Certificate of Identity) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์       วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแตเ่วลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามาแสดง                     ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล 
(๒) ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่า                            ต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่               
(๓) กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีเอกสารราชการที่ระบุว่าเป็นผู้มีสัญชาติไทยให้ท าเรื่องตรวจสอบความถูกต้องของ 
เอกสารที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อน ามาแสดงไปยังส่วนราชการที่ออกเอกสารดังกล่าวถ้าได้รับแจ้งตอบว่าเป็นเอกสารที่
ถูกต้องให้สอบสวนเจ้าบ้าน ผู้แจ้ง และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของบุคคลที่ขอ
เพ่ิมชื่อในประเด็นเรื่องชื่อตัวชื่อสกุล วันเดือนปีเกิด สถานที่เกิด ภูมิล าเนาที่อยู่อาศัยในประเทศไทยก่อนไป
ต่างประเทศ การใช้สิทธิลงคะแนนเลือกตั้ง รายการของบิดามารดา(ไม่นับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ) 
(๔) กรณีนายทะเบียนอนุญาตตามค าร้อง ให้นายทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔)  
ก าหนดให้เลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท ๕ โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก
ว่า "ค าร้องที่... ลงวันที่..." แลว้ให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้ 
(๕) มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพ้อมแนะน าให้ยื่น 
ค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน กรณีผู้ได้รับเพิ่มชื่อมีอายุตั้งแต่ ๗ ปี (ระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วัน) 
 
 
 

(๖) กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อ... 



-๗๗- 
 
 

(๖) กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อไม่มีเอกสารราชการที่ระบุว่าเป็นผู้มีสัญชาติไทยหรือกรณีได้รับแจ้งจากส่วนราชการที่ออก 
เอกสารว่าเอกสารดังกล่าวไม่ถูกต้อง หรือไม่สามารถตรวจสอบได้ ให้นายทะเบียนท าหนังสือส่งตัวผู้ขอเพ่ิมชื่อ
ให้ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองเพ่ือพิสูจน์สัญชาติและด าเนินการตามระเบียบข้อ ๙๕ (ไม่นับรวมระยะเวลาใน
การพิสูจน์สัญชาติ) 
 
ระยะเวลา 

ระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสารไม่
ชัดเจน ช ารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
(๑) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
(๒) บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
(๓) หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ ได้แก่ หนังสือเดินทางของต่างประเทศ หรือหนังสือส าคัญ 
ประจ าตัว (Certificate of Indentity) ออกให้โดยสถานทูตหรือสถานกงสุลไทย และหลักฐานเอกสารราชการ
ที่ระบุว่าเป็นผู้มีสัญชาติไทย (ถ้ามี) เช่นหลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร 
(๔) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ 
 
ค่าธรรมเนียม 

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ศูนย์ด ารงธรรม
อ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘ หรือเว็บไซต์ 
http:/www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 

การเพ่ิมชื่อ... 



-๗๘- 
 
 

งานที่ให้บริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๖/๒) กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศขอ
เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านโดยมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

 ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามาแสดง                    ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล                                                 
รวมถึงคุณสมบัติพร้อมที่อยู่ตามทะเบียนของผู้รับมอบ                         ต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
ที่บิดา มารดา ญาติพ่ีน้อง หรือผู้ปกครอง อ านาจว่าเป็นบุคคลที่มีภูมิล าเนา 
ในเขตส านักทะเบียนของผู้ขอเพิ่มชื่อ มีภูมิล าเนาอยู่ที่ยื่นค าร้องหรือไม่                                                                                                                       
(๒) ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ 
(๓) สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ 
รายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมให้เพ่ิมชื่อรวมทั้งความจ าเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย 
(๔) เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ให้บันทึกการอนุญาตไว้ด้านหลังของสูติบัตรหรือเอกสารรับรองการเกิดแล้วแต่ 
กรณีและก าหนดเลขประจ าตัวประชาชนให้เป็นบุคคลประเภท ๕ 
(๕) เพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้านชั่วคราว (ท.ร.๑๔) ส าหรับบุคคลเดินทางไปต่างประเทศของส านัก 
ทะเบียน พร้อมทั้งหมายเหตุในช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า "ค าร้องที่... ลงวันที่..." แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อ
และวันเดือนปีก ากับไว้ (ระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วัน) 
 
ระยะเวลา 

ระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสารไม่
ชัดเจน ช ารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายการเอกสาร... 



-๗๙- 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
(๑) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของผู้รับมอบอ านาจ 
(๒) บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
(๓) สูติบัตรที่ออกให้โดยสถานทูตหรือสถานกงสุลไทย หรือเอกสารรับรองการเกิดท่ีออกให้โดยหน่วยงานของ 
รัฐบาลต่างประเทศ ซึ่งแปลเป็นภาษาไทย 
(๔) หนังสือมอบอ านาจของ บิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย หรือผู้ที่ประสงค์ขอมีรายการ 
บุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
(๕) เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
(๖) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ 
 
ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ศูนย์ด ารงธรรม
อ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘ หรือเว็บไซต์ 
http:/www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเพ่ิมชื่อ... 



-๘๐- 
 
 

งานที่ให้บริการ 
 

การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๗) กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อ
ในทะเบียนบ้านโดยไม่มีหลักฐานเอกสารมาแสดง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์       วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน        หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามาแสดง              ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล 
(๒) ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่า                     ต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่     
(๓) สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ 
รายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมให้เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 
(๔) รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอ าเภอ หรือผู้อ านวยการเขตพิจารณา 
(๕) กรณีนายอ าเภอหรือนายทะเบียนอ าเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่นอนุญาตตามค าร้อง ให้นายทะเบียน 
เพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน(ท.ร.๑๔) ก าหนดให้เลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท ๕ โดย
หมายเหตุ ในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า "ค าร้องที่... ลงวันที่.."แลว้ให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อ
และวันเดือนปีก ากับไว้ (นายอ าเภอ/นายทะเบียนอ าเภอ/นายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณาค าร้อง) 
(ระยะเวลา ๑๐ วัน) 
(๖) มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะน าให้ยื่น 
ค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนกรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่ ๗ ปี 
(๗) กรณีนายทะเบียนไม่อนุญาตตามค าร้อง ให้สอบสวนผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียน 
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ถ้าประสงค์ ให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก) ก าหนดเลข
ประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท ๐ แต่ถ้าไม่ประสงค์ ให้แจ้งค าสั่งดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้องทราบ                
(รวมระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วัน) 

ระยะเวลา... 



-๘๑- 
 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสารไม่
ชัดเจน ช ารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
(๑) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
(๒) บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
(๓) เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
(๔) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย ๒ คน) 
 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ศูนย์ด ารงธรรม
อ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘ หรือเว็บไซต์ 
http:/www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเพ่ิมชื่อ... 



-๘๒- 
 
 

งานที่ให้บริการ 
 

การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๘) กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อเด็กอนาถาซึ่งอยู่ในความ
อุปการะเลี้ยงดูของบุคคลหน่วยงานเอกชน ที่อยู่นอกประกาศกระทรวงมหาดไทย
ออกตามมาตรา ๑๙/๑ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์        วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ ผู้อุปการะ หรือหน่วยงานที่อุปการะ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามาแสดง                ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล 
(๒) ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้อง                 ต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
ที่บุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่ มีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่   
(๓) สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ 
รายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมให้เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน)  
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน) 
(๔) รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอ าเภอ หรือผู้อ านวยการเขตพิจารณา(ระยะเวลา ๒๐ วัน) 
(๕) กรณีนายอ าเภอ อนุญาตตามค าร้อง ให้นายทะเบียนเพิ่มชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔)  
ก าหนดใหเ้ลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท ๕ โดยหมายเหตุ ในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก 
ว่า "ค าร้องที่... ลงวันที่.." แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้  
(นายอ าเภอ พิจารณาค าร้อง ระยะเวลา ๑๐ วัน) 
(๖) มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะน าให้ยื่น 
ค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนกรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่ ๗ ปี 
(๗) กรณีนายทะเบียนไม่อนุญาตตามค าร้อง ให้สอบสวนผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียน 
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ถ้าประสงค์ ให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก) ก าหนดเลข
ประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท ๐ แต่ถ้าไม่ประสงค์ ให้แจ้งค าสั่งดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้องทราบ 

ระยะเวลา... 



-๘๓- 
 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสารไม่
ชัดเจน ช ารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
(๑) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
(๒) บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
(๓) หลักฐานการรับตัวเด็กไว้ในการอุปการะ (ถ้ามี) 
(๔) หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับตัวเด็กที่ขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา จดหมาย ภาพถ่าย เป็นต้น 
(๕) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย ๒ คน) 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 

การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ศูนย์ด ารงธรรม
อ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘ หรือเว็บไซต์ 
http:/www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเพ่ิมชื่อ... 



-๘๔- 
 
 

งานที่ให้บริการ 
 

การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๙) กรณีบุคคลที่ได้มีการลงรายการ "ตายหรือ
จ าหน่าย" ในทะเบียนบ้านฉบับที่มีเลขประจ าตัวประชาชน เนื่องจากแจ้งตายผิด
คนหรือส าคัญผิดในข้อเท็จจริงขอเพ่ิมชื่อ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์       วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศพัท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามาแสดง             ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล 
(๒) ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่า                    ต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่       
(๓) สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ 
รายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อและสาเหตุที่มีการแจ้งตาย หรือขอจ าหน่ายรายการบุคคลของผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อเพ่ือ
ตรวจสอบว่ามีการแจ้งโดยทุจริตหรือไม่ (ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวนและการตรวจสอบ) 
(๔) รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอ าเภอ หรือผู้อ านวยการเขตพิจารณา(ระยะเวลา ๒๐ วัน) 
(๕) เมื่อนายอ าเภอ พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้รางานส านักทะเบียนกลางเป็นการเฉพาะรายเพ่ือแก้ไขฐานข้อมูล 
การทะเบียนราษฎรก่อน เมื่อได้รับแจ้งการส านักทะเบียนกลางจึงด าเนินการปรับปรุงส าเนาทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้าน (ท.ร.๑๔) โดยหมายเหตุในช่องบันทึกแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ ว่า "บุคคลล าดับที่...ยกเลิกการตาย
หรือการจ าหน่ายตาย...ตามค าร้องที่... ลงวันที่..." แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้ 
(๖) กรณีการจ าหน่ายตายผิดข้อเท็จจริง โดยใช้หลักฐานมรณะบัตรให้นายทะเบียนด าเนินการยกเลิก 
มรณบัตรตามระเบียบก าหนดไว้ 
 
 
 

ระยะเวลา... 



-๘๕- 
 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสารไม่
ชัดเจน ช ารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
(๑) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
(๒) บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
(๓) ทะเบียนบ้านที่มีบันทึกรายการตายหรือจ าหน่ายของบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อ 
(๔) มรณะบัตร (กรณีบุคคลที่ถูกจ าหน่ายตาย) หรือใบรับแจ้งการตาย 
(๕) เอกสารที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
(๖) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย ๒ คน) 
 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ศูนย์ด ารงธรรม
อ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘ หรือเว็บไซต์ 
http:/www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเพ่ิมชื่อ… 



-๘๖- 
 
 

งานที่ให้บริการ 
 

การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๙/๑) กรณีบุคคลที่ถูกจ าหน่ายชื่อรายการบุคคลใน
ทะเบียนบ้านเนื่องจากมีชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน         หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
(๑) เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง          ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
(๒) สอบสวนเจ้าบ้าน บิดา มารดา (ถ้ามี) ผู้ขอเพ่ิมชื่อ  
และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงที่เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ และบิดามารดา 
โดยเฉพาะข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสถานที่เกิดและสัญชาติ(ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวนและการตรวจสอบ) 
(๓) รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียน พิจารณา(ระยะเวลา ๒๐ วัน)    
(๔) เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ให้ก าหนดเลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท ๕ ให้แก่ผู้ได้รับอนุญาต 
ให้เพ่ิมชื่อ(นายทะเบียน พิจารณาค าร้อง ระยะเวลา ๑๐ วัน)       
(๕) ด าเนินการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน(ท.ร.๑๔) โดยหมายเหตุในช่องย้าย
เข้ามาจาก ว่า "ค าร้องท่ี... ลงวันที่..." แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อก ากับไว้    
(๖) มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.๑๔) พร้อมด้วยหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้อง และ
แนะน าให้ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัว ประชาชน กรณีผู้ที่มีอายุตั้งแต่ ๗ ปี 
     

ระยะเวลา 

              ระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวน  
พยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ช ารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

 
รายการเอกสาร… 



-๘๗- 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
(๑) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ       
(๒) บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)        
(๓) หลักฐานทะเบียนที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ามี) เช่น บัญชีส ามะโนครัว ทะเบียนสมรส เป็นต้น  
(๔) เอกสารทะเบียนราษฎร (ถ้ามี) เช่น ทะเบียนบ้าน (ท.ร. ๑๓) ทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘/๑ หรือ ท.ร.๓๘ ข)  
(๕) เอกสารที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร ใบส าคัญถิ่นที่อยู่หรือ
ใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวของบิดาและมารดา (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีบิดาและมารดาเป็นคนต่างด้าว)  
(๖) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย ๒ คน)   
      

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ศูนย์ด ารงธรรม
อ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘ หรือเว็บไซต์ 
http:/www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเพ่ิมชื่อ… 



-๘๘- 
 
 

งานที่ให้บริการ 
 

การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๐๐ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบส าคัญประตัว
คนต่างด้าว 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลโคกสูงสัมพันธ์ 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์        วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน         หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามาแสดง                    ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล 
(๒) ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่า                           ต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่                                  
(๓) สอบสวนผู้ร้องและเจ้าบ้าน ให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ 
ประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อและความยินยอม 
ให้เพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน)       
(๔) รวบรวมหลักฐานและความเห็นเสนอนายอ าเภอหรือผู้อ านวยการเขตพิจารณา  (ระยะเวลาด าเนินการ ๒๐ 
วัน (๕) เมื่อนายอ าเภออนุญาตตามค าร้อง ให้นายทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ตาม
รายการที่ปรากฏในใบส าคัญถิ่นที่อยู่หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว ก าหนดให้เลขประจ าตัวประชาชนเป็น
บุคคลประเภท ๘ โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า "ค าร้องท่ี... ลงวันที่..." แลว้ให้นาย
ทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้   (ระยะเวลาด าเนินการ ๑๐ วัน)                          
(๖) มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะน าให้ยื่นค า
ขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณีผู้ที่มีอายุตั้งแต่ ๕ ปี    
 
 
 

 
ระยะเวลา… 



-๘๙- 
 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสารไม่
ชัดเจน ช ารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
(๑) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ       
(๒) บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)         
(๓) ใบส าคัญถิ่นที่อยู่ หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวของผู้ขอเพ่ิมชื่อ หรือหนังสือรับรองที่หน่วยงานของรัฐ
ออกให้เพ่ือรับรองการได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่         
(๔) ส าเนาทะเบียนบ้านที่คนต่างด้าวผู้นั้นเคยมีชื่อปรากฏอยู่ (ถ้ามี)      
(๕) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๓) หรือส าเนาทะเบียนประวัติ (ถ้ามี)      
(๖) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ (อย่างน้อย ๒ คน)       
  
ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 

การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ศูนย์ด ารงธรรม
อ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘ หรือเว็บไซต์ 
http:/www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเพ่ิมชื่อ… 



-๙๐- 
 
 

งานที่ให้บริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๐๑ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้มี
ถิ่นที่อยู่ในประเทศไทยเป็นการถาวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน ท.ร.๑๔ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์       วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน         หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามาแสดง                   ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล 
(๒) ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่า                          ต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่                                
(๓) สอบสวนผู้ร้องและเจ้าบ้าน ให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ 
ความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมให้ 
เพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน)      
(๔) รวบรวมข้อมูลเสนอนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
 (ระยะเวลาด าเนินการ ๒๐ วัน) 
(๕) เมื่อนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นอนุญาตตามค าร้องให้นายทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าว
ในทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ตามรายการที่ปรากฏในใบส าคัญถิ่นที่อยู่หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว
ก าหนดให้เลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท ๘ โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก 
ว่า "ค าร้องที่... ลงวันที่..." แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้ 
(ระยะเวลาด าเนินการ ๑๐ วัน)   
(๖) มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.๑๔) พร้อมหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้อง และ
แนะน าให้ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย กรณีบุคคลที่มีอายุตั้งแต่ ๕ ปี     
 
 

ระยะเวลา… 



-๙๑- 
 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสารไม่
ชัดเจน ช ารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
(๑) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ       
(๒) บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)         
(๓) ใบส าคัญถิ่นที่อยู่ หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวของผู้ขอเพ่ิมชื่อ หรือหนังสือรับรองที่หน่วยงานของรัฐ
ออกให้เพ่ือรับรองการได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่        
(๔) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๓) หรือส าเนาทะเบียนประวัติหรือบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย (ถ้ามี) 
(๕) พยานบุคคล ได้แก่ เจ้าบ้าน     
     

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ศูนย์ด ารงธรรม
อ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘ หรือเว็บไซต์ 
http:/www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเพ่ิมชื่อ… 



-๙๒- 
 
 

งานที่ให้บริการ 
 

การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๐๒ กรณีคนที่ได้รับสัญชาติตามมาตรา ๗ ทวิ หรือ
โดยการแปลงสัญชาติ ขอสัญชาติไทยตามสามี หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย)  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์         วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน         หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
กรณีผู้ร้องมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน            ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
(ท.ร.๑๓) และได้สัญชาติไทยตามมาตรา ๗ ทวิ  
หรือโดยการขอคืนหรือขอถือสัญชาติไทยตามสามี         
(๑) เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง               
(๒) สอบสวนเจ้าบ้านและบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อให้ได้ข้อเท็จจริงเก่ียวกับ  
ประวัติและรายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอเพ่ิมชื่อและบิดา มารดา 
และรวบรวมเสนอนายทะเบียนพิจารณา (ระยะเวลาด าเนินการ ๒๐ วัน)    
(๓) เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ให้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๓) หรือทะเบียน
บ้านกลาง (ท.ร.๑๓) แล้วแต่กรณีโดยประทับ ค าว่า "จ าหน่าย" หน้ารายการบุคคลและบันทึกในช่องย้ายออก 
ว่า "ค าร้องที่... ลงวันที่..." พรอ้มลงลายมือชื่อก ากับไว้ (ระยะเวลาด าเนินการ ๑๐ วัน)             
(๔) ก าหนดเลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท ๘ ให้แก่บุคคลที่ได้รับอนุญาต                                                
(๕) ด าเนินการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) หรือทะเบียนบ้านกลาง (ท.ร.๑๔) โดย
หมายเหตุในช่องย้ายเข้ามาจากว่า "ค าร้องที่... ลงวันที่..." พร้อมลงลายมือชื่อก ากับไว้     
(๖) มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.๑๔) พร้อมด้วยหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้อง และ
แนะน าให้ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัว ประชาชน กรณีผู้ที่อายุตั้งแต่ ๗ ปีขึ้นไป                   
 
 

ระยะเวลา… 



-๙๓- 
 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสารไม่
ชัดเจน ช ารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)     
    
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
(๑) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ        
(๒) บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)         
(๓) เอกสารที่ทางราชการออกให้ซึ่งแสดงว่าเป็นบุคคลสัญชาติไทย (ถ้ามี) เช่นหนังสือส าคัญการแปลงสัญชาติ 
ประกาศกระทรวงมหาดไทย ส าเนาค าสั่ง หรือค าพิพากษาของศาล เป็นต้น     
(๔) หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เช่น บัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย ส าเนาทะเบียนบ้านหรือทะเบียน
ประวัติใบส าคัญถิ่นที่อยู่ หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว หลักฐานการศึกษา เป็นต้น   
(๕) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้     
    
ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 

การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ศูนย์ด ารงธรรม
อ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘ หรือเว็บไซต์ 
http:/www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเพ่ิมชื่อ... 



-๙๔- 
 
 

งานที่ให้บริการ 
 

การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๐๓) กรณีคนบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยการเกิด โดย
มีบิดาหรือมารดา คนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย หรือ
บุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยค าสั่งของรัฐมนตรีตามบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่าด้วย
สัญชาติ และบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยมีค าพิพากษา หรือค าสั่งศาลถึงที่สุด             
ขอเพ่ิมชื่อใน ท.ร.๑๔        

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์          วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔    ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
        

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ      
   
 
 ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
(๑) ตรวจสอบหลักฐานที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อน ามาแสดง  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูง
สัมพันธ์  
(๒) สอบสวนเจ้าบ้าน บิดา มารดา และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ      
ให้ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกับประวัติของบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อในประเด็น      
เรื่องชื่อตัว ชื่อสกุล วันเดือนปีเกิด สถานที่เกิด ชื่อและสัญชาติของบิดา     
และมารดา รวมถึงสถานะทางกฎหมายในการอาศัยอยู่ในประเทศไทย      
ของบิดาและมารดา เช่น ได้รับอนุญาตให้เข้าอยู่ในประเทศไทย     
เพียงชั่วคราว หรือโดยไม่ได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง                                                             
(ไม่นบัรวมระยะเวลาในการสอบสวน)         
(๓) ตรวจสอบรายการบุคคลกับฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรของส านัก     
ทะเบียนกลางว่าผู้ขอเพ่ิมชื่อ และรายการบุคคลอยู่ในทะเบียนบ้าน      
แห่งใดอ่ืนหรือไม ่        
(๔) รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นให้ นายทะเบียนพิจารณา                                                                       
(ระยะเวลาด าเนินการ ๒๐ วัน) 

(๕) เมื่อนายทะเบียน... 

ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 



-๙๕- 
 
 

(๕) เมื่อนายทะเบียนพิจารณาอนุญาต ให้ก าหนดเลขประจ าตัวประชาชน  
ให้แก่ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้เพิ่มชื่อ (นายทะเบียน พิจารณา ระยะเวลา ๑๐ วัน)  
(๕) ด าเนินการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.๑๔) โดยหมายเหตุในช่องย้าย
เข้ามาจาก ว่า "ค าร้องที่...ลงวันที่..."แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อก ากับไว้    
                                                                                       
             
ระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย , การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสารไม่
ชัดเจน ช ารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)     

(๑) สูติบัตรผู้ขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ามี)         
(๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ขอบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อ       
(๓) ใบส าคัญถิ่นที่อยู่หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว หรือหนังสือรับรองที่หน่วยงานของรัฐออกให้เพ่ือ
รับรองการได้รับอนุญาตให้มีถิ่นท่ีอยู่ในราชอาณาจักรของบิดาหรือมารดา     
(๔) เอกสารอื่นๆ ทีทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา ทะเบียนนักเรียน    
(๕) เจ้าบ้านและพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยันยันตัวบุคคลได้    
รูปถ่ายผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่ ๗ ปีขึน้ไป)       
 

  ไม่เสียค่าธรรมเนียม         
 
การรับเรื่องร้องเรียน 

 การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง  
โทรศัพท์ ๑๕๔๘ หรือ เว็บไซต์ http://www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 

การเพ่ิมชื่อ... 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 

ระยะเวลา 

http://www.bora.dopa.go.th/


-๙๖- 
 
 

งานที่ให้บริการ 
 

การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๐๔) กรณีคนที่ได้สัญชาติไทยโดยการเกิดโดย
บทบัญญัติของกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ ซึ่งไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอ่ืน  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์             วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔     ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
         
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

 ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ     
     
 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
(๑) เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง          ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
(๒) สอบสวนเจ้าบ้าน บิดา มารดา (ถ้ามี) ผู้ขอเพ่ิมชื่อ และบุคคลที่น่าเชื่อถือ     
ให้ปรากฎข้อเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ และบิดา     
มารดา โดยเฉพาะข้อเท็จจริงเกียวกับสถานที่เกิด และสัญชาติ       
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน)  
(๓) รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นให้ นายทะเบียนพิจารณา      
(ระยะเวลาด าเนินการ ๒๐ วัน)  
(๔) เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ให้ก าหนดเลขประจ าตัวประชาชน เป็นบุคคล     
ประเภท ๕ ให้แก่ผู้ได้รับอนุญาตให้เพิ่มชื่อ (นายทะเบียน พิจารณา ระยะเวลา ๑๐ วัน)   
(๕) ด าเนินการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.๑๔) โดยหมายเหตุในช่องย้าย
เข้ามาจาก ว่า "ค าร้องที่...ลงวันที่..."แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อก ากับไว้     
                                                                                       
             
ระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสารไม่
ชัดเจน ช ารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 

รายการเอกสาร… 

ระยะเวลา 

ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 



-๙๗- 
 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้          
(๑) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อ       
(๒) บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน (ถ้ามี)        
(๓) หลักฐานทะเบียนที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ามี) เช่น บัญชีส ามะโนครัว ทะเบียนสมรส เป็นต้น 
(๔) เอกสารทะเบียนราษฎร (ถ้ามี) เช่นทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๓) ทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘/๑ หรือ ท.ร.๓๘ ข) 
(๕) เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร ใบส าคัญถิ่นที่อยู่หรือใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าวของบิดา มารดา(กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีบิดาและมารดาเป็นคนต่างด้าว)    
(๖) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ (อย่างน้อย ๒ คน)   
   

  ไม่เสียค่าธรรมเนียม        
            

การรับเรื่องร้องเรียน 

 การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง  
โทรศัพท์ ๑๕๔๘ หรือ เว็บไซต์ http://www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเพ่ิมชื่อ… 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 

http://www.bora.dopa.go.th/


-๙๘- 
 
 

งานที่ให้บริการ 
 

การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๐๕) กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้
อยู่อาศัยในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้า
เมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ       

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์             วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔     ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
        

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

 ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
          
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามาแสดง             ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล 
ที่บุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่      ต าบลโคกสูงสัมพันธ์   
(๒) ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีชื่อใน                   
ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่                                        
(๓) สอบสวนผู้ร้องและพยานบุคคล ให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้
ขอเพ่ิมชื่อ สถานที่เกิด สถานการอยู่อาศัยในประเทศไทยของผู้ขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมให้เพ่ิมชื่อ  
ในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) (ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน)     
(๔) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอเพ่ิมชื่อว่าเป็นบุคคลที่ได้รับผ่อนผันให้อาศัยอยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษ
หรือไม่ เป็นกลุ่มบุคคลที่มีปัญหาไม่สามารถส่งกลับประเทศต้นทางหรือเป็นกลุ่มบุคคลที่ได้รับผ่อนผันให้อยู่ใน
ราชอาณาจักรได้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี หรือไม่ (ส่วนใหญ่จะเป็นกลุ่มที่รัฐบาลมีนโยบายให้สถานะตามกฎหมาย) 
(ไม่นับรวมระยะเวลาการตรวจสอบ) 
(๕) รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอ าเภอหรือผู้อ านวยการเขตพิจารณา 
(ระยะเวลาด าเนินการ ๒๐ วัน)      
(๖) เมือ่นายอ าเภออนุญาตตามค าร้อง ให้นายทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคล ดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๓)  
ตามรายการที่ปรากฎในทะเบียนประวัติ หรือแบบส ารวจ (ถ้ามี) ก าหนดให้เลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคล 
ประเภท ๖ โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า "ค าร้องท่ี... ลงวันที่..." แล้วใหน้าย
ทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้ (นายอ าเภอพิจารณา ๑๐ วัน)     

(๗) มอบส าเนา… 

ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 



-๙๙- 
 
 

 (๗) มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานให้แก่ผู้ร้อง พร้อมแนะน าให้ยื่นค าขอมีบัตร
ประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย กรณีผู้ที่มีอายุตั้งแต่ ๕ ปี       
(๘) กรณีนายอ าเภอแจ้งผลการพิจารณาว่าผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นบุคคลที่ไม่มี คุณสมบัติตามที่รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทยประกาศให้จัดท าทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๓) ให้นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
จัดท าทะเบียนประวัติส าหรับบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน (ท.ร.๓๘ ก) ให้แก่บุคคลนั้น โดยก าหนดเลข
ประจ าตัวเป็นบุคคลประเภท ๐  ตามรายการที่ปรากฏในหนังสือเดินทาง ก าหนดให้เลขประจ าตัวประชาชน
เป็นบุคคลประเภท ๖ โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า "ค าร้องที่... ลงวันที่..." แล้วให้
นายทะเบียนลงลายมือชื่อ  และวันเดือนปีก ากับไว้  (นายทะเบียน พิจารณาค าร้อง ระยะเวลา ๑๐ วัน)  
 (๙) มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้อง      
                                                                                       
             
ระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย , การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสารไม่
ชัดเจน ช ารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้          
(๑) ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ        
(๒) บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน (ถ้ามี)        
(๓) หลักฐานทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนประวัติ และบัตรประจ าตัวของบิดา มารดา และของผู้ขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ามี) 
(๔) หลักฐานอื่นที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่นใบอนุญาตท างาน หลักฐานการศึกษา    
 (๕) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ (อย่างน้อย ๒ คน)    

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม          
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง  
โทรศัพท์ ๑๕๔๘ หรือ เว็บไซต์ http://www.bora.dopa.go.th  
 
 
 

การเพ่ิมชื่อ... 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 

ระยะเวลา 



-๑๐๐- 
 
 

งานที่ให้บริการ 
 

การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๐๖ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้ามาใน
ประเทศไทย ซึ่งระยะเวลา การอนุญาตให้อาศัยอยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด            
มีความประสงค์ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน ท.ร.๑๓)   

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์            วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔     ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  

ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
          
 
ขั้นตอน                 หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามาแสดง                       ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล                
(๒) ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีชื่อ          ต าบลโคกสูงสัมพันธ์  
ในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่                                   
(๓) สอบสวนผู้ร้องและเจ้าบ้าน ให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ                     
ความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ รวมทั้งเหตุผลความ                          
จ าเป็นที่ขอเพ่ิมชื่อ และความยินยอมให้เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน      
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน)                                              
(๔) รวบรวมหลักฐานเสนอนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา    
(ระยะเวลาด าเนินการ ๒๐ วัน)        
(๕) เมื่อนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นอนุญาตตามค าร้อง 
ให้นายทะเบียนเพิ่มชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๓) ตามรายการ 
ที่ปรากฏในหนังสือเดินทาง ก าหนดให้เลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท ๖ 
โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า "ค าร้องที่... ลงวันที่..."  
แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้ (นายทะเบียน พิจารณาค าร้อง ระยะเวลา ๑๐ วัน) 
(๖) มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้อง          
 

ระยะเวลา... 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 



-๑๐๑- 
 
 

            
 ระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยาน
บุคคล  พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย , การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณี
เอกสารไม่ชัดเจน ช ารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)    
     

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้         
(๑) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ       
(๒) บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)        
(๓) หนังสือเดินทางของผู้ขอเพ่ิมชื่อพร้อมส าเนาซึ่งแปลเป็นภาษาไทย โดยสถาบันที่น่าเชื่อถือ   
(๔) พยานบุคคล ได้แก่ เจ้าบ้าน         

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 

 การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง  
โทรศัพท์ ๑๕๔๘ หรือ เว็บไซต์ http://www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจ าหน่ายชื่อ... 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 

ระยะเวลา 

http://www.bora.dopa.go.th/


-๑๐๒- 
 
 

งานที่ให้บริการ 
 

การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ ๑๐๙ 
กรณีผู้มีชื่อและรายการในทะเบียนบ้านมากกว่าหนึ่งแห่ง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์           วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔     ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
        
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่เจ้าบ้านมอบอ านาจหรือบุคคลที่มีชื่อซ้ า    
    
          
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
กรณีผู้มีชื่อซ้ าอยู่ในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน         ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามาแสดง      
(๒) สอบสวนเจ้าบ้านหรือคนท่ีมีชื่อซ้ า โดยให้ยืนยันที่อยู่แน่นอน  
เพียงแห่งเดียว                                                     
(๓) จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านและส าเนา      
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่บุคคลดังกล่าวไม่ได้อาศัยอยู่ตามแบบพิมพ์      
ท.ร.๙๗ ก. โดยให้ประทับค าว่า "จ าหน่าย" ด้วยสีน้ าเงินหนา้รายการบุคคล     
และให้หมายเหตุในช่องย้ายออกไปที่ในทะเบียนว่า "ชื่อซ้ าตามค าร้องที่     
... ลงวันที่..." แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้      
(ระยะเวลาด าเนินการ ๑ วัน)         
(๔) มอบส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐานให้แก่ผู้ร้องต่อไป  
 
 
 
 
 
 

   ระยะเวลา... 

ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 



      -๑๐๓- 
 
 
 

(๑) ระยะเวลาด าเนินการ ๑ วัน 
(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล          
พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการ
พิจารณาของนายทะเบียน)          
  

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้         
(๑) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่มีรายการบุคคลซ้ ากัน       
(๒) บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้งหรือของเจ้าบ้าน      
  

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
 
การรับเรื่องร้องเรียน 

 การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง  
โทรศัพท์ ๑๕๔๘ หรือ เว็บไซต์ http://www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจ าหน่ายชื่อ... 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 

ระยะเวลา 

http://www.bora.dopa.go.th/


-๑๐๔- 
 
 

งานที่ให้บริการ 
 

การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อปรากฏว่าบุคคลใน
ทะเบียนบ้านตายไปแล้วแต่ยังไม่จ าหน่ายชื่อรายการ กรณีในเขต (ระเบียบฯ ข้อ 
๑๑๑  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์         วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔     ตั้งแต่เวลา : ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
        

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่เจ้าบ้านมอบอ านาจ 
 
 
ขั้นตอน                   หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามาแสดง                         ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล 
๒. สอบสวนเจ้าบ้านและบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงถึงสาเหตุ ต าบลโคกสูงสัมพันธ์  
ที่ยังปรากฏชื่อและรายการคนตายในทะเบียนบ้านรวมถึงสาเหตุการตาย     
๓. จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านและส าเนา      
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยหมายเหตุในช่องย้ายออกไปที่ ว่า "จ าหน่าย     
ตามค าร้องที่...ลงวันที่..." แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปี     
ก ากับไว้      (ขั้นตอนที่ ๑-๓ ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที)  
    
          
(๑) ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ)          
(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือ
การหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
 

รายการเอกสาร... 

ระยะเวลา 

ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 



-๑๐๕- 
 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้         
(๑) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ปรากฏชื่อคนตาย       
(๒) บัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าบ้าน         
(๓) หนังสือมอบหมายและบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี)  
         

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง  
โทรศัพท์ ๑๕๔๘ หรือ เว็บไซต์ http://www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจ าหน่ายชื่อ... 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 

http://www.bora.dopa.go.th/


-๑๐๖- 
 
 

งานที่ให้บริการ 
 

การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ ๑๑๑ 
กรณีบุคคลในทะเบียนบ้านตาย แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออก
จากทะเบียนบ้าน)        

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
อ าเภอชุมแพ  จังหวัดขอนแก่น                           (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔     ตั้งแตเ่วลา๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
    

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 
 
ขั้นตอน                หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามาแสดง                       ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล 
๒. สอบสวนเจ้าบ้านและบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงถึงสาเหตุ     ต าบลโคกสูงสัมพันธ์  
ที่ยังปรากฏชื่อและรายการคนตายในทะเบียนบ้านรวมถึงสาเหตุการตาย     
๓. จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านและส าเนา      
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยหมายเหตุในช่องย้ายออกไปที่ ว่า "จ าหน่าย     
ตามค าร้องที่...ลงวันที่..." แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปี     
ก ากับไว้      (ข้ันตอนที่ ๑-๓ ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที)  
                                                       
          
(๑) ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ)         
(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือ
การหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)      
 
 

รายการเอกสาร... 

ระยะเวลา 

ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 



-๑๐๗- 
 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้         
(๑) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ปรากฏชื่อคนตาย       
(๒) บัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าบ้าน         
(๓) เอกสารที่เก่ียวข้องกับผู้ตาย (ถ้ามี)         
(๔) หนังสือมอบหมายและบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี)    
    

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม       
 
การรับเรื่องร้องเรียน 

 การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง  
โทรศัพท์ ๑๕๔๘ หรือ เว็บไซต์ http://www.bora.dopa.go.th      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจ าหน่ายชื่อ… 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 



-๑๐๘- 
 
 

งานที่ให้บริการ 
 

การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ ๑๑๑/๑ 
กรณีมีค าสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ)  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
อ าเภอชุมแพ  จังหวัดขอนแก่น                           (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
           
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

 ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 
 
           ขั้นตอน             หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามาแสดง                 ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล 
๒. สอบสวนเจ้าบ้านและบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ                        ต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการสาบสูญ                                                       
๓. จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านและส าเนา      
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยหมายเหตุในช่องย้ายออกไปที่ ว่า "จ าหน่าย     
ตามค าร้องที่...ลงวันที่..." แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปี     
ก ากับไว้   (ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที)             
   
          
(๑) ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ)          
(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือ
การหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)      
 
 
 

รายการเอกสาร… 

ระยะเวลา 

ขัน้ตอน และระยะการให้บริการ 



-๑๐๙- 
 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้         
(๑) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ปรากฏชื่อคนสาบสูญ       
(๒) บัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าบ้าน         
(๓) ส าเนาค าสั่งศาล         
(๔) หนังสือมอบหมายและบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี)    
           

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
 
การรับเรื่องร้องเรียน 

 การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง  
โทรศัพท์ ๑๕๔๘ หรือ เว็บไซต์ http://www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจ าหน่ายชื่อ… 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 

http://www.bora.dopa.go.th/


-๑๑๐- 
 
 

งานที่ให้บริการ 
 

การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ ๑๑๒ 
กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนต่างด้าวที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตายใน
ต่างประเทศ)      

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
อ าเภอชุมแพ  จังหวัดขอนแก่น                           (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 
 
ขั้นตอน                   หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามาแสดง                       ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล 
(๒) จ าหน่ายชื่อและรายการคนตายในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้าน  ต าบลโคกสูงสัมพันธ์  
ฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับค าว่า "ตาย" สีแดงไว้หน้ารายการคนตาย      
พร้อมทั้งหมายเหตุในช่องย้ายออกไปที่ ว่า "ค าร้องที่...ลงวันที่..."       
แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้       
(ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที)         
         
          
(๑) ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ)          
(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)     
 
 
 

รายการเอกสาร… 

ระยะเวลา 

ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 



-๑๑๑- 
 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้         
(๑) หลักฐานการจดทะเบียนคนตาย (มรณบัตร) หรือ       
(๒) หลักฐานการตายที่ออกโดยรัฐบาลของประเทศนั้น ซึ่งได้แปลและรับรองว่าถูกต้องโดยกระทรวงการ
ต่างประเทศ(๓) บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน       
(๔) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ปรากฏชื่อคนตาย       
(๕) หนังสือมอบหมายและบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี)   
   

 ไมเ่สียค่าธรรมเนียม  
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง  
โทรศัพท์ ๑๕๔๘ หรือ เว็บไซต์ http://www.bora.dopa.go.th  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแก้ไขรายการ... 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 



-๑๑๒- 
 
 

งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ข้อ ๑๑๕) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
อ าเภอชุมแพ  จังหวัดขอนแก่น                           (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
            

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
๑. กรณีขอแก้ไขรายการในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวัติ ผู้ยื่นค าร้องได้แก่ เจ้าบ้าน หรือเจ้าของรายการที่
ขอแก้ไข หรือบิดามารดา (กรณีเจ้าของรายการที่ขอแก้ไขยังไม่บรรลุนิติภาวะ)  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
บุคคลดังกล่าว    
๒. กรณขีอแก้ไขรายการในสูติบัตร หรือทะเบียนคนเกิด ผู้ยื่นค าร้องได้แก่ เจ้าของรายการที่ขอแก้ไข หรือบิดา
มารดา (กรณีเจ้าของรายการที่ขอแก้ไขยังไม่บรรลุนิติภาวะ) หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบุคคลดังกล่าว  
๓. กรณีขอแก้ไขรายการในมรณบัตร หรือทะเบียนคนตาย ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ บิดามารดา ญาติพี่น้อง หรือผู้ที่มี
ติติสัมพันธ์กับผู้เสียชีวิต 
          
 
ขั้นตอน                   หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
(๑) เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง ได้แก่ ส าเนาทะเบียนบ้าน            ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล 
ฉบับเจ้าบ้าน บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง เอกสารที่ทางราชการ         ต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
ออกให้ที่จะใช้อ้างอิงเป็นหลักฐานในการขอแก้ไขรายการ       
(๒) กรณีไม่มีหลักฐานเอกสารที่ทางราชการออกให้แสดง ให้สอบสวน 
เจ้าบ้านและพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ (ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน) 
(๓) รวบรวมหลักฐานเสนอ นายทะเบียนอ าเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่น                               
หรือนายอ าเภอ         
(๔) กรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง เป็นอ านาจพิจารณาของ                             
นายทะเบียนอ าเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่น        
ส่วนกรณีท่ีไม่มีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง เป็นอ านาจพิจารณา                              
ของนายอ าเภอ(นายทะเบียนอ าเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่น หรือนายอ าเภอ                                                  
พิจารณา(ระยะเวลา ๑๕ นาที) 

(๕) แก้ไขเปลี่ยนแปลง... 

ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 



-๑๑๓- 
 
 

(๕) แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ไม่ถูกต้องในเอกสารการทะเบียนราษฎร                          
และฐานข้อมูลตามความประสงค์ของผู้แจ้ง โดยใช้ ท.ร.๙๗ ก      
   
          
(๑) ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ)          
(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)     
         

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้         
(๑) บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง         
(๒) หลักฐานที่ขอแก้ไข เช่น ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน สูติบัตร มรณบัตร ฯลฯ 
(๓) หลักฐานอื่นที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี)         
(๔) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ (อย่างน้อย ๒ คน)   
         

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง  
โทรศัพท์ ๑๕๔๘ หรือ เว็บไซต์ http://www.bora.dopa.go.th      
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจ คัดและ... 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 

ระยะเวลา 



-๑๑๔- 
 
 

งานที่ให้บริการ การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ข้อ ๑๒๖) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์        วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
อ าเภอชุมแพ  จังหวัดขอนแก่น                           (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๓-๓๑๓๒๖๔     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองส าเนารายการเอกสารทะเบียน
ราษฎร ได้มีส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนราษฎร ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้   
          
 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
(๑) จดัท าค าร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.๓๑                               ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล 
กรณีไม่มีหลักฐานเอกสารให้สอบสวนบันทึกปากค า    ต าบลโคกสูงสัมพันธ์                   
(๒) นายทะเบียน พิจารณาค าร้อง  (ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที)      
            
                                                      
ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ) 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้         
(๑) บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (กรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียมาด าเนินการ)   
(๒) บัตรประจ าตัวของผู้มอบหมาย (กรณีมอบหมาย)        
(๓) บัตรประจ าตัวประชาชนผู้ได้รับมอบหมาย (กรณีผู้ได้รับมอบหมาย)     
(๔) เอกสารหลักฐานที่แสดงความเป็นผู้มีส่วนได้เสีย        
 
 
 

ค่าธรรมเนียม... 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ระยะเวลา 

ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 



-๑๑๕- 
 
 

 ฉบับละ ๒๐ บาท       
 
การรับเรื่องร้องเรียน 

 การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง  
โทรศัพท์ ๑๕๔๘ หรือ เว็บไซต์ http://www.bora.dopa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานจดทะเบียนพาณิชย์... 

ค่าธรรมเนียม 

http://www.bora.dopa.go.th/


-๑๑๖- 
 
 

งานที่ให้บริการ งานจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานบริหารการศึกษา  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการเปิดให้บริการ 

โทรศัพท์:  ๐๘-๗๘๕๔-๒๔๐๒ 
             ๐-๔๓๔๖-๓๑๐๑  
โทรสาร:   ๐-๔๓๔๖-๓๑๐๑ 

ทุกวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ 
 ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดา คนเดียวหรือหลายคน(ห้างหุ้นส่วนสามัญ) หรือนิติ
บุคคล รวมทั้งนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศที่มาตั้งส านักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบ
กิจการค้าอันเป็นพาณิชยกิจที่กระทรวงพาณิชย์ก าหนด 
 

ก าหนดระยะเวลาการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 ผู้ประกอบกิจการค้าต้องยื่นจดทะเบียนภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแต่วันที่เริ่มประกอบกิจการ หรือวันที่มี
การเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน หรือวันเลิกประกอบกิจการค้า 
 

ขัน้ตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน 
ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (บุคคลธรรมดา) 

๑. ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 
๒. เจ้าหน้าที่ / นายทะเบียนตรวจค าขอ และ  หลักฐานต่างๆ 
๓. ผู้ประกอบการรับใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์ และช าระค่าธรรมเนียม 

กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 
กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) ข้อ ๑-๖ และลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียน
พาณิชย์ 
กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) แล้วแต่กรณี และลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียน
พาณชิย์ 
 

กรณียกเลิก... 
 



-๑๑๗- 
 
 

กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 
กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) ข้อ ๑, ๒, ๕ และลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียน
พาณิชย์ 
กรณีโอนพาณิชกิจให้บุคคลอ่ืน 
๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจเดิมซึ่งเป็นผู้โอน  ต้องยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ และระบุเหตุที่เลิก
ประกอบพาณิชยกิจรายการ (๑๔) อ่ืนๆ ว่า“โดยเหตุโอนพาณิชยกิจให้กับ (ระบุชื่อผู้รับโอน) ผู้รับโอน” 
๒. ผู้รับโอนก็ต้องยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่)  ในนามของผู้รับโอน โดยกรอกข้อความรายการ(๙) ว่า 
ได้รับโอนจากผู้ใด  โดยเหตุอะไร ฯลฯ  ให้สอดคล้องกัน 
กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนไว้เดิมถึงแก่กรรม  ให้ทายาทผู้ประกอบพาณิชยกิจรายนั้น ยื่นจด
ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  หากทายาทต้องการประกอบพาณิชยกิจการต่อก็ให้ยื่นจดทะเบียนพาณิชย์
ใหม่โดยให้ด าเนินการแบบเดียวกับการโอนกิจการ 
 
ขั้นตอนการขอรบับริการข้อมูลธุรกิจ 
  ๑. กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ  และยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 
  ๒. เจ้าหน้าที่ / นายทะเบียนตรวจค าขอ และหลักฐานต่างๆ 
๓. ผู้ประกอบการรับเอกสารหรือข้อมูลตามที่ขอรับบริการ และช าระค่าธรรมเนียม 
  กรณีขอตรวจค้นเอกสาร  กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการ
จดทะเบียนพาณิชย์ได้แก่ 
           - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนา อย่างละ ๑ ฉบับ 
        กรณีขอรับรองส าเนาเอกสาร  กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ใน
การจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนา อย่างละ ๑ ฉบับ 
          กรณีขอใบแทน  กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจด
ทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนา อย่างละ ๑ ฉบับ 
  - เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย) หรือ ใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ตัวจริง)ท่ีเสียหาย 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ งานงานบริหารการศึกษา  ส านักปลัดเทศบาล 
ระยะเวลา ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๒๐ นาที  

 
รายการเอกสาร... 

 



-๑๑๘- 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
     

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 

กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 
๑. กรณีคณะบุคคล หรือห้างหุ้นส่วนสามัญท่ีมิใช่นิติบุคคล ใช้บัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของกิจการ 

หรือหุ้นส่วนผู้จัดการ กรณีนิติบุคคลต่างประเทศ ใช้บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับผิดชอบใน
การประกอบกิจการในประเทศ 

๒.  ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของกิจการ และส าเนาทะเบียนที่ตั้งส านักงาน 
๓.  หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากร ๑๐ บาท (ถ้ามี) 
๔.  บัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
๕.  หลักฐานเฉพาะ ดังนี้ 
กรณีเจ้าของกิจการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ณ สถานประกอบการนั้น  
หนังสือยินยอมจากเจ้าบ้าน พร้อมส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
กรณีเช่าสถานที่  

๑) ผู้ให้เช่าเป็นบุคคลธรรมดา 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ตั้งสถานที่ประกอบการ 
- ส าเนาสัญญาเช่า พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ให้เช่า (เจ้าบ้าน) 
- เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์อาคารสถานที่ตั้งส านักงาน 
๒)  ผู้ให้มีสถานะเป็นบริษัท 
    - ส าเนาสัญญาเช่าพร้อมลงลายมือชื่อของผู้มีอ านาจกระท าการแทนบริษัท 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจกระท าการแทนบริษัท 
๓)  กรณีการซื้ออาคารชุด/ห้องชุด 
  - ส าเนาโฉนดที่ดิน/ห้องชุด 
  ๖. กรณีคณะบุคคล/ห้างหุ้นส่วนสามัญท่ีมิใช่นิติบุคคล ให้แนบเอกสารของผู้เป็นหุ้นส่วนที่เก่ียวข้อง 
เช่น หนังสือจดจัดตั้งคณะบุคคล/ห้างหุ้นส่วนสามัญท่ีมิใช่นิติบุคคล ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนา
ทะเบียนผู้เป็นหุ้นส่วน 

 
 
 
 
 

กรณีจดเปลี่ยนแปลง... 



-๑๑๙- 
 
 

กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
๑. กรณีคณะบุคคล หรือห้างหุ้นส่วนสามัญท่ีมิใช่นิติบุคคล ใช้บัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของกิจการ หรือ
หุ้นส่วนผู้จัดการ กรณีนิติบุคคลต่างประเทศ ใช้บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับผิดชอบในการประกอบกิจการ
ในประเทศ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของกิจการ 
๓. หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากร ๑๐ บาท (ถ้ามี) 
๔. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
๕. ใบทะเบียนพาณิชย์ 
 
กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 
๑. กรณีคณะบุคคล หรือห้างหุ้นส่วนสามัญท่ีมิใช่นิติบุคคล ใช้บัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของกิจการ หรือ
หุ้นส่วนผู้จัดการ กรณีนิติบุคคลต่างประเทศ ใช้บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับผิดชอบในการประกอบกิจการ
ในประเทศ 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย์หรือใบแจ้งความ กรณีใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย 
๓. ส าเนาเอกสารการสั่งเลิกประกอบกิจการในประเทศ กรณีเป็นนิติบุคคลต่างประเทศ 
๔. ส าเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบกิจการ กรณีผู้ประกอบการถึงแก่กรรม 
๕. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)  
๖. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 

 
อัตราค่าธรรมเนียม 

- จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)   ฉบับละ ๕๐ บาท 
- จดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์  ฉบับละ ๒๐ บาท 
- จดยกเลิกทะเบียนพาณิชย์   ฉบับละ ๒๐ บาท 
- ค่าออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์  ฉบับละ ๓๐ บาท  
- ค่าตรวจเอกสาร    ครั้งละ  ๒๐ บาท 
- ค่าคัดและรับรองส าเนา   ฉบับละ ๓๐ บาท 

 
 
 
 
 
 

การขออนุญาต... 



-๑๒๐- 
 
 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการเปิดให้บริการ 

กองช่าง  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
โทรศัพท์:  ๐-๔๓๔๖-๓๑๐๑ 
โทรสาร:   ๐-๔๓๔๖-๓๑๐๑ 

ทุกวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

เว็บไซต์ : http:// www.khoksungsamphan.go.th/ 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
(๑) อาคารอยู่อาศัยไม่เกินสองชั้นและมีพ้ืนที่อาคารไม่ เกิน ๑๕๐ ตารางเมตร 
(๒) อาคารเก็บผลผลิตทางเกษตรที่มีพ้ืนที่อาคารไม่เกิน ๑๐๐ ตารางเมตร 
(๓) อาคารเลี้ยงสัตว์ที่มีพ้ืนที่ไม่เกิน ๑๐๐ ตารางเมตร 
(๔) รั้วก าแพง ประตู เพิงหรือแผงลอย 
(๕) หอถังน้ าที่มีความสูงไม่เกิน ๖ เมตร 
ซึ่งจะก่อสร้างดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้าย อาคารภายในเขต ทต.โคกสูงสัมพันธ์  โดยไม่ต้องยื่น แบบแปลน 
รายการประกอบแบบแปลนและรายการค านวณ เพียงแต่ยื่น “แผนผังบริเวณ” แสดงแนวเขตที่ดิน “แปลนพ้ืนชั้น 
ล่าง” และที่ตั้งของอาคารโดยสังเขป  
- กรณีพ้ืนที่ของอาคารไม่เกิน ๑๕๐ ตารางเมตร  ระยะเวลา ณ ที่ท าการ ทต.โคกสูงสัมพันธ์ ไม่เกิน ๓ วันท าการ  
- กรณีพ้ืนที่ขออาคารเกิน ๑๕๐ ตารางเมตร ทต.โคกสูงสัมพันธ์ต้องมีรายการค านวณของวิศวกรโยธาและสถาปนิก 
ระยะเวลาไม่เกิน ๕ วันท าการ  ทั้งนี้ระยะเวลาด าเนินการทั้งหมด ไม่เกิน ๑๕ วันท าการ 
หมายเหตุ - กรณีปลูกสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือ เคลื่อนย้ายอาคารก่อนได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่น (นายกเทศมนตรีต าบลโคกสูงสัมพันธ์) และต่อมา ประสงค์จะได้ใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น เจ้า 
พนักงานท้องถิ่นอาจพิจารณาไม่ออกใบอนุญาตให้ก็ได้ 
 
ขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลธุรกิจ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นค าร้องขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ตามแบบ.ผู้ขออนุญาต กองช่าง เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
ค าขอ อนุญาตก่อสร้างอาคาร รื้อถอน ดัดแปลง (แบบ ข.1) พร้อมเอกสาร 
 

๒. นายตรวจ ตรวจสอบ... 
 

http://www.kknontat.com/


-๑๒๑- 
 
 

๒. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมือง และตรวจสอบสภาพสาธารณะ  
๓. นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ  
๔. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  
๕. ออกใบอนุญาตก่อสร้าง 
 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาการพิจารณาออกใบอนุญาตรวม ๒-๓ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต  จ านวน  ๒  ฉบับ 
๒. ส าเนาโฉนดที่ดินหน้า-หลัง ที่ดินพร้อมเจ้าของลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า  จ านวน  ๒  ฉบับ 
๓. กรณีผู้ขอ ไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง  จ านวน  ๒  ฉบับ        
๔. หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและค านวณโครงสร้างอาคาร    
๕. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงาน สถาปัตยกรรม 
    จ านวน  ๒  ฉบับ 
๖. แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พร้อมรายการค านวณโครงสร้าง 
    จ านวน  ๒  ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
- ค่าใบอนุญาตก่อสร้าง  ฉบับละ  ๒๐  บาท                                                                 
- ค่าธรรมเนียมในการตรวจแบบแปลน (คิดตามพ้ืนที่ของอาคาร) 
- อาคารไม่เกิน ๒ ชั้น สูงไม่เกิน ๑๒ เมตร ตร.ม. ละ ๕๐ สตางค์ 
- อาคารไม่เกิน ๓ ชั้น และสูงเกิน ๑๒ เมตร แต่ไม่เกนิ ๑๕ เมตร ตร.ม. ละ ๑๒ บาท 
- อาคารสูงเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร ตร.ม. ละ ๔ บาท 
- ป้าย ตร.ม. ละ ๔ บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
กองช่าง  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์   โทรศัพท์: ๐๔๓-๔๖๓๑๐๑ 
หรือ เว็บไซต์ : http:// www.khoksungsamphan.go.th 
 

การแจ้งขุดดิน... 



-๑๒๒- 
 
 

งานที่ให้บริการ การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการเปิดให้บริการ 

กองช่าง  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
โทรศัพท์:  ๐-๔๓๔๖-๓๑๐๑ 
โทรสาร:   ๐-๔๓๔๖-๓๑๐๑ 

ทุกวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

เว็บไซต์ : http:// www.khoksungsamphan.go.th/ 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ผู้ใดประสงค์จะท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกินสามเมตร หรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่น
เมตร หรือมีความลึกหรือพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด ให้แจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตาม
แบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดโดยยื่นเอกสารแจ้งข้อมูลดังต่อไปนี้ 

(๑) แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะท าการขุดดิน 
(๒) แผนผังแสดงเขตท่ีดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง 
(๓) รายการที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 6 
(๔) วิธีการขุดดินและการขนดิน 
(๕) ระยะเวลาท าการขุดดิน 
(๖) ชื่อผู้ควบคุมงานซึ่งจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
(๗) ที่ตั้งส านักงานของผู้แจ้ง 
(๘) ภาระผูกพันต่างๆที่บุคคลอ่ืนมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับที่ดินที่จะท าการขุดดิน 
(๙) เอกสารและรายละเอียดอ่ืนๆที่คณะกรรมการก าหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

ถ้าผู้แจ้งได้ด าเนินการตามท่ีระบุไว้ในวรรคหนึ่งโดยถูกต้องแล้ว ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งตามแบบที่
เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง และให้ผู้แจ้ง
เริ่มต้นท าการขุดดินตามที่ได้แจ้งไว้ได้ตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่มีการแจ้ง
ตามวรรคหนึ่ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งตามวรรคหนึ่งเป็นอันสิ้นผล 
ถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนดตามวรรคสาม ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้ง
ภายในสามวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 ผู้ได้รับใบแจ้งต้องเสียค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

ขั้นตอนและ... 
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-๑๒๓- 
 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. เขียนค าขออนุญาตขุดดิน              กองช่าง  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
๒. เขียนใบแจ้งการขุดดิน (แบบ ด.๑) พ.ร.บ.การขุดดิน 
  และถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ 
๓. ยื่นเอกสารและหลักฐานต่างๆ พร้อมลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง 
๔. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
๕. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ ที่ขออนุญาตขุดดิน 
๖. ออกใบแจ้งการขุดดิน (แบบ ด.๒ ) 
๗. ผู้ขออนุญาตรับใบแจ้งการขุดดิน พร้อมช าระค่าธรรมเนียม 
 
ระยะเวลา 
รวมระยะในการพิจารณาออกใบอนุญาตรวม ๕ วันแยกเป็น 
๑. ขั้นตอนในการตรวจสถานที่ขุดดิน ระยะเวลา ๑ วัน 
๒. ขั้นตอนในการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานตางๆ ใน การพิจารณาใบอนุญาต ระยะเวลา ๒ วัน 
๓. ขั้นตอนในการตรวจสอบแบบแปลน ตางๆ ระยะเวลา ๑ วัน 
๔. ขั้นตอนในการออกใบอนุญาต ระยะเวลา ๑ วัน  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้รับแจ้ง       จ านวน  ๒  ฉบับ 
๒. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้แจ้ง       จ านวน  ๒  ฉบับ 
๓. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีที่มอบให้บุคคลอ่ืนแจ้งแทน)    จ านวน  ๒  ฉบับ 
๔. ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน)  จ านวน  ๒  ฉบับ 
๕. ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน)  จ านวน  ๒  ฉบับ 
๖. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน (กรณีให้บุคคลอ่ืนขุดดิน)    จ านวน  ๒  ฉบับ 
๗. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ในที่ดินที่ขุดดิน      จ านวน  ๒  ฉบับ 
๘. แผนผังบริเวณ        จ านวน  ๒  ฉบับ 
๙. แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน     จ านวน  ๒  ฉบับ 
๑๐. ส าเนารายการค านวณ (การป้องกันการพังทลายของดิน)    จ านวน  ๒  ฉบับ 
๑๑. เอกสารแสดงวิธีการขุดดิน       จ านวน  ๒  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม... 



-๑๒๔- 
 
 

ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียมขุดดิน  ๕๐๐  บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
กองช่าง  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์   โทรศัพท์: ๐๔๓-๔๖๓๑๐๑ 
หรือ เว็บไซต์ : http:// www.khoksungsamphan.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การต่ออายุใบอนุญาต… 



-๑๒๕- 
 
 

งานที่ให้บริการ การต่ออายใุบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการเปิดให้บริการ 

กองช่าง  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
โทรศัพท์:  ๐-๔๓๔๖-๓๑๐๑ 
โทรสาร:   ๐-๔๓๔๖-๓๑๐๑ 

ทุกวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

เว็บไซต์ : http:// www.khoksungsamphan.go.th/ 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร จะมีอายุตามท่ีก าหนดไว้ในใบอนุญาตเท่านั้น ถ้าผู้
ได้รับใบอนุญาตมีความประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก่อนใบอนุญาตนั้นสิ้นอายุ 
ถ้าใบอนุญาตใดๆ ก็ตามสูญหาย ให้แจ้งความ แล้วน าใบรับแจ้งความนั้นไปยื่นต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพ่ือขอใบ
แทนใบอนุญาตนั้น 

ถ้าใบอนุญาตใดๆ ช ารุดในสาระส าคัญ ให้น าใบอนุญาตที่ช ารุดนั้นไปยื่นต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพื่อขอใบแทน
ใบอนุญาตนั้น 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. แจ้งให้พนักงานท้องถิ่นทราบ โดยยื่นแบบฟอร์มตามที่  กองช่าง เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ 
อนุญาต แต่ในกรณีนี้ผู้ออกแบบอาคารทั้งวิศวกร และสถาปนิก  
ต้องเป็นวุฒิวิศวกร และวุฒิสถาปนิก พร้อมทั้งแจ้งวันเริ่มต้น 
และวันสิ้นสุดการด าเนินการดังกล่าว 
๒. เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะออกใบรับแจ้ง เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้ง 
ภายในวันที่ได้รับแจ้งช าระค่าธรรมเนียมเม่ือด าเนินการเรียบร้อยแล้ว   
เจ้าของอาคารได้รับใบแจ้งแล้วสามารถด าเนินการก่อสร้าง ดัดแปลง 
รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคารได้ 
 
 

ระยะเวลา… 
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ระยะเวลา 
 ระยะเวลาการพิจารณา  ๑  วนั 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประชาชน    พร้อมรับรองส าเนา    จ านวน  ๑  ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน    พร้อมรับรองส าเนา               จ านวน  ๑  ฉบับ 
๓. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน พร้อมรับรองส าเนา(ถ่ายเท่าฉบับจริง หน้า-หลัง)   จ านวน  ๑  ฉบับ 
๔. ใบอนุญาตฉบับจริง                         จ านวน  ๑  ฉบับ 
๕. แบบแปลนที่ได้รับอนุญาตจากเทศบาล       จ านวน  ๑  ฉบับ 
๖. กรณีผู้ยื่นขอรับรองเป็นนิติบุคคล ให้แนบหนังสือรับรองนิติบุคคล  จ านวน  ๑  ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
๑. ใบอนุญาตก่อสร้าง       ฉบับละ  ๒๐  บาท 
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง  ฉบับละ  ๑๐  บาท 
๓. ใบอนุญาตรื้อถอน          ฉบับละ  ๑๐  บาท 
๔. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย  ฉบับละ  ๑๐  บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
กองช่าง  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์   โทรศัพท์: ๐๔๓-๔๖๓๑๐๑ 
หรือ เว็บไซต์ : http:// www.khoksungsamphan.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การต่ออายุใบอนุญาต... 



-๑๒๗- 
 
 

งานที่ให้บริการ การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการเปิดให้บริการ 

กองช่าง  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
โทรศัพท์:  ๐-๔๓๔๖-๓๑๐๑ 
โทรสาร:   ๐-๔๓๔๖-๓๑๐๑ 

ทุกวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

เว็บไซต์ : http:// www.khoksungsamphan.go.th/ 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ผู้ที่มีความประสงค์จะถมดินจะต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข ดังนี้ 
๑. ผู้ประกอบการเอกชน บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ที่มีเอกสารจดทะเบียนประกอบที่ถูกต้องตามกฎหมาย 
๒. ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องมีสถานที่ เครื่องมือ เครื่องใช้ ตลอดจนอุปกรณ์พร้อมที่จะด าเนินการ 
๓. ผู้ประกอบการจะเสนอชื่อผูค้วบคุมงาน ซึ่งจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติ วุฒิการศึกษาไม่ต ากว่าระดับประกาศนียบัตร 
    วิชาชีพช่างโยธาหรือช่างก่อสร้าง 
๔. ผู้ขอรับใบอนุญาต จะต้องเป็นผู้รับผิดชอบในการด าเนินการเองทุกเรื่อง และรับผิดชอบออกค่าใช้จ่ายเองทั้งหมด 
๕. ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องปฏิบัติตามเงื่อนไข ข้อตกลงเอกสารหรือสัญญาที่ท าไว้เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
    ทุกประการ 
 
ขัน้ตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ขอรับค าขออนุญาตจากกองช่าง     กองช่าง  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
๒. น าเอกสารตามหลักฐานยื่นประกอบค าขออนุญาต 
๓. น าเจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานที่ 
๔. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
๕. ออกใบอนุญาต 
๖. ผู้ยื่นค าขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม 
 
ระยะเวลา 
๑. ขั้นตอนในการตรวจสถานสถานที่ถมดิน     จ านวน  ๑  วัน 
๒. ขั้นตอนในการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานๆในการพิจารณาใบอนุญาต จ านวน  ๑  วัน 

๓. ขั้นตอนในการ… 
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๓. ขั้นตอนในการตรวจสอบแบบแปลนต่างๆ    จ านวน  ๒  วัน 
๔. ขั้นตอนในการออกใบอนุญาต      จ านวน  ๑  วัน 
รวมระยะเวลาการพิจารณาอนุญาต รวม ๕ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. แผนผังบริเวณท่ีจะท าการถมดิน และแผนผังบริเวณท่ีแสดงเขตที่ดิน และทีดินบริเวณข้างเคียง  

    พร้อมทั้งวิธีการถมดิน       จ านวน  ๒  ฉบับ 

๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง  จ านวน  ๒  ฉบับ 
๓. ส าเนาหรือหนังสือการจดทะเบียนนิติบุคคล (กรณีแจ้งเป็นนิติบุคคล) จ านวน  ๒  ฉบับ 
๔. หนังสือมอบอ านาจ ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
(กรณีการมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนแจ้งแทน)     จ านวน  ๒  ฉบับ 
๕. รายการค านวณ       จ านวน  ๒  ฉบับ 
๖. หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและค านวณการถมดิน พร้อมส าเนาบัตรอนุญาตประกอบวิชาชีพ วิศวกรรม 
    ควบคุม (กรณีท่ีงานมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ) จ านวน  ๒  ฉบับ 
๗. ส าเนาโฉนดที่ดินเลขที่ /น.ส.๓ เลขที่ /ส.ค.๑ ที่จะท าการถมดินถ่ายส าเนาหน้าหลังเท่าฉบับจริง     จ านวน  ๒  ฉบับ 
๘. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ส าเนาบัตรประจ าประชาชน ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
    ซึ่งแสดวัตถุประสงค์และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคล เจ้าของที่ดินที่หน่วยงานที่มีอ านาจส าเนาบัตรบัตร 
    ประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคลเจ้าของที่ดิน จ านวน  ๒  ฉบับ 
๙. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 3 ส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุม  
    ของผู้ควบคุม(เฉพาะกรณีที่งานลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) จ านวน  ๒  ฉบับ 
๑๐. เอกสารและรายละเอียดอ่ืนๆ      จ านวน  ๒  ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียมใบแจ้งการถมดิน  ฉบับละ  ๕๐๐  บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
กองช่าง  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์   โทรศัพท์: ๐๔๓-๔๖๓๑๐๑ 
หรือ เว็บไซต์ : http:// www.khoksungsamphan.go.th 
 
 

การขอรับใบอนุญาต.... 



-๑๒๙- 
 
 

งานที่ให้บริการ การขอรับใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล/ใช้น้ าบาดาล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการเปิดให้บริการ 

กองช่าง  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
โทรศัพท์:  ๐-๔๓๔๖-๓๑๐๑ 
โทรสาร:   ๐-๔๓๔๖-๓๑๐๑ 

ทุกวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

เว็บไซต์ : http:// www.khoksungsamphan.go.th/ 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ผู้มีความประสงค์จะขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการน้ าบาดาล ต้องยื่นค าขอรับใบอนุญาต เจาะบ่อบาดาลและ
ค าขอรับใบอนุญาตใช้น้ าบาดาล พร้อมเอกสารประกอบ ต่อพนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ เขตน้ าบาดาล 
จังหวัดขอนแก่น ติดต่อได้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ตั้งของบ่อน้ าบาดาล นั้นตั้งอยู่ 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นค าร้องขออนุญาตเจาะน้ าบาดาล    กองช่าง เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
    (แบบ นบ.๑) พร้อมเอกสาร 
๒. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับค าขอ ช าระค่าธรรมเนียมค าขอ 
๓. เจ้าหน้าที่ออกตรวจพื้นที่ก่อนเจาะน้ าบาดาล 
๔. รายงานผลการตรวจสอบ รวบรวมเอกสาร 
    ส่งหนังสือแจ้งต่อพนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ เขตน้ าบาดาล จังหวัดขอนแก่น 
๕. ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต รับใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล 
 
ระยะเวลา 
 เอกสารครบถ้วนพื้นที่เหมาะสม ด าเนินการออกใบอนุญาตได้ ภายใน  ๕  วัน 
 
 
 
 
 

รายการเอกสาร… 

http://www.kknontat.com/


-๑๓๐- 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
เจาะน้ าบาดาล 
๑. ส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้มอบอ านาจ หรือผู้ให้ความยินยอม 
๒. ส าเนาหลักฐานการมีกรรมสิทธ์ หรือสิทธิครอบครอง เช่นโฉนดที่ดิน, น.ส.๓, หนังสือหนังสือยินยอมให้ใช้ 
    ที่ดิน หนังสือรับรองสิทธ ิที่จะเจาะน้ าบาดาลในที่ดินหรือลงชื่อรับรองว่าเป็นผู้มีสิทธิในที่ดิน ในค าขอรับอนุญาต 
     เจาะน้ าบาดาล 
๓. แผนที่สังเขปแสดงเส้นทางและสถานที่ที่จะเจาะน้ าบาดาล 
๔. ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงานหรือใบอนุญาตขยายโรงงาน(กรณีเป็นโรงงานอุตสาหกรรม) 
๕. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลจากกระทรวงพาณิชย์(กรณีนิติบุคคล) 
๖. ส าเนาหนังสือรับรองช่างเจาะและส าเนาบัตรประชาชนช่างเจาะ 
๗. แบบแปลนจัดสรร(กรณีเป็นหมู่บ้านจัดสรรหรือที่ดินจัดสรร) 
๘. หนังสือมอบอ านาจปิดอากรแสตมป์ ๓๐ บาท (กรณีไม่ได้มายื่นค าขอด้วยตัวเอง) 
ใช้น้ าบาดาล 
๑. ส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่น ค าขอรับใบอนุญาต ผู้มอบอ านาจ หรือผู้ให้ความ 
    ยินยอม 
๒. หนังสือมอบอ านาจปิดอากรแสตมป์ ๓๐ บาท (กรณีไม่ได้มายื่นค าขอด้วยตัวเอง) 
๓. ส าเนาหนังสือยินยอมของผู้รับใบอนุญาตหรือเจ้าของบ่อน้ าบาดาล 
๔. ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ 
๕. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลจากกระทรวงพาณิช(กรณีนิติบุคคล) 
๖. รายงานผลการเจาะน้ าบาดาล 
๗. รายงานการปฏิบัติงานประจ าวัน(แบบ นบ./๓) 
๘. รายงานการทดสอบประมาณน้ า (แบบ นบ./๔) 
๙. รายงานประวัติบ่อน้ าบาดาล (แบบ นบ./๕) 
๑๐. ผลการวิเคราะห์คุณภาพตัวอย่างน้ าบาดาล 
๑๑. ผู้ได้รับอนุญาตใช้น้ าบาดาลต้องติดตั้งมาตรวัดปริมาณน้ าภายใน ๑๕ วัน จะต้องรายงานการใช้น้ าตามเลข 
    เครื่องวัดปริมาณน้ า (แบบ นบ/๑๑) ภายในวันที่ ๗ ของเดือนถัดไป 
 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม… 



-๑๓๑- 
 
 

ค่าธรรมเนียม 
๑. ค่าค าขอใบอนุญาต    ฉบับละ ๑๐ บาท 
๒. ค่าใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล    ฉบับละ ๕๐๐ บาท 
๓. ค่าใบอนุญาตใช้น้ าบาดาล    ฉบับละ ๕๐๐ บาท 
๔. ค่าใบอนุญาตระบายน้ าลงบ่อบาดาล    ฉบับละ ๒,๐๐๐ บาท 
๕. ค่าใช้แทนใบอนุญาต    ฉบับละ ๒๕๐ บาท 
๖. ค่าต่ออายุใบอนุญาต    ฉบับละ ๕๐๐ บาท 
๗. ค่าโอนใบอนุญาต    ฉบับละ ๕๐๐ บาท 
๘. ค่าวิเคราะห์ตัวอย่างน้ าหรือของเหลวที่จะระบายลงบ่อบาดาล    ฉบับละ ๓,๖๐๐ บาท 
๙. ค่าวิเคราะห์ตัวอย่างน้ าเพ่ือการอุปโภค-บริโภค    ฉบับละ ๑,๒๐๐ บาท 
(ตามกฎกระทรวงฉบับที่ ๕ (พ.ศ.๒๕๓๗) ออกตามความใน พ.ร.บ. น้ าบาดาล พ.ศ.๒๕๒๐) 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
กองช่าง  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์   โทรศัพท์: ๐๔๓-๔๖๓๑๐๑ 
หรือ เว็บไซต์ : http:// www.khoksungsamphan.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอใบอนุญาต… 



-๑๓๒- 
 
 

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการเปิดให้บริการ 

กองคลัง  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
โทรศัพท์:  ๐-๔๓๔๖-๓๑๐๔ 
โทรสาร:   ๐-๔๓๔๖-๓๑๐๑ 

ทุกวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

เว็บไซต์ : http:// www.khoksungsamphan.go.th/ 
 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
     ๑. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕  
     ๒. เทศบัญญัติ เทศบาลโคกสูงสัมพันธ์ เรื่อง การจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ.๒๕๔๓ 
 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  ๓๐ วัน  
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
๑. หลักเกณฑ์ วิธีการ 

 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ จะต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน  ๓๐ วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(ใบอนุญาตมีอายุ ๑ ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบ
กิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่
ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขอ
อนุญาตรายใหม่ 
 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ ๒๐ ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า ๒ ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 

๒. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  (๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (๒) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
   (๓) การจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะผู้จ าหน่ายและผู้ช่วยผู้จ าหน่ายจะต้องปฏิบัติตาม
เทศบัญญัตขิองเทศบาลโคกสูงสัมพันธ์ 

การตรวจสอบเอกสาร… 

http://www.kknontat.com/


-๑๓๓- 
 
 

๑. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะ พร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถิ่นก าหนด 

๑๕ นาท ี
 

กองคลัง  

๒) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หาก
ไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

๑ ชั่วโมง 
 

กองคลัง หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วน ตามท่ี
ก าหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและ
เอกสาร พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการคืน
ด้วย และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์  
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙) 

๓) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณถีูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณไีม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

๑๐–๑๕ วัน กองคลัง กฎหมายก าหนดภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. 
การสาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๓๕ มาตรา ๕๖ และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๕๗) 

 
การแจ้งผลการพิจารณา... 



-๑๓๔- 
 
 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๔) การแจ้งผล 
การพิจารณา 
 

    การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาต 
    ๑. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่   
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    ๒. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะ แก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 

๑-๕ วัน 
 

กองคลัง ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาต
ทราบทุก ๗ วัน จนกว่า
จะพิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้งส านัก 
ก.พ.ร. ทราบ) 

๕) - 
 

    ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
พร้อมรับใบอนุญาต  

๑-๕ วัน 
 

กองคลัง กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึน
อีกร้อยละ ๒๐ ของ
จ านวนเงินที่ค้างช าระ) 

 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาด าเนินการ… 



-๑๓๕- 
 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   ๑๕ – ๓๐ วัน 
๑. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
๒. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

ที ่
รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) บัตรประจ าตัวประชาชน - ๑ ๑ ฉบับ - 
๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน - ๑ ๑ ฉบับ - 

 

๒) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 
ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

๑) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาต และผู้ช่วย
จ าหน่ายอาหาร หรือ
เอกสารหลักฐานที่แสดงว่า
ผ่านการอบรมหลักสูตร
สุขาภิบาลอาหาร (กรณี
จ าหน่ายสินค้าประเภท
อาหาร) 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อื่นๆ ตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ก าหนด) 

๒) แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้ง
จ าหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขาย
ไม่ต้องมีแผนที่)             

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อื่นๆ ตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ก าหนด) 

๓. ค่าธรรมเนียม 
     อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
     (ก) จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติ  ฉบับละไม่เกิน ๑๐๐ บาทต่อปี  
     (ข) จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย  ฉบับละไม่เกิน  ๕๐  บาทต่อปี 
 

     ช่องทางการร้องเรียน 
 แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์  อ.ชุมแพ  จ.ขอนแก่น  ๐๔๓-๔๖๓๑๐๑ 

การขอใบอนุญาต… 



-๑๓๖- 
 
 

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พ้ืนที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการเปิดให้บริการ 
กองคลัง  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
โทรศัพท์:  ๐-๔๓๔๖-๓๑๐๔ 
โทรสาร:   ๐-๔๓๔๖-๓๑๐๑ 

ทุกวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

เว็บไซต์ : http:// www.khoksungsamphan.go.th/ 
 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
     ๑. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕  
     ๒. เทศบัญญัติ เทศบาลโคกสูงสัมพันธ์ เรื่อง สถานที่จ าหน่ายอาหารและสะสมอาหาร  พ.ศ.๒๕๔๓ 
 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  ๓๐ วัน  
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     ๑. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
         ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน ๒๐๐ ตาราง
เมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กองคลัง เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น 
      ๒. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
          (๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
    (๒) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
          (๓) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
  ก. สถานที่สะสมอาหาร 
   (๑)  ไม่อยู่ในบริเวณท่ีน่าจะเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
   (๒)  พื้นท าด้วยวัตถุถาวร  ท าความสะอาดง่าย 
   (๓)  จัดให้มีระบบการระบายน้ าอย่างเพียงพอและถูกต้องด้วยสุขลักษณะตามเกณฑ์มาตรฐานที่
เทศบาลต าลบโคกสูงสัมพันธ์ก าหนด 
 

๔)  จัดให้มีแสงสว่าง… 

http://www.kknontat.com/


-๑๓๗- 
 
 

   (๔)  จัดให้มีแสงสว่างและทางระบายอากาศเพียงพอและถูกต้องด้วยสุขลักษณะตามเกณฑ์
มาตรฐานที่เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ก าหนด 
   (๕)  จัดให้มีส้วมจ านวนเพียงพอและถูกต้องด้วยสุขลักษณะตามเกณฑ์มาตรฐานที่เทศบาลต าบล
โคกสูงสัมพันธ์ก าหนด 
   (๖)  จัดให้มีที่รองรับมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลที่ถูกต้องด้วยสุขลักษณะและเพียงพอ 
   (๗)  ปฏิบัติการอ่ืนใดเกี่ยวด้วยสุขลักษณะตามค าแนะน าของเจ้าพนักงานสาธารณสุข  พนักงาน
เจ้าหน้าที่  และค าสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่น  รวมทั้งระเบียบ  ข้อบังคับและค าสั่งของเทศบาลต าบลโคกสูง
สัมพันธ์ 
  ข.  สถานที่จ าหน่ายอาหาร 
   (๑)  จัดสถานที่ตามท่ีก าหนดไว้ในข้อ ก (๑) – (๖) 
   (๒)  จัดให้มีโต๊ะ  เก้าอ้ี  หรือที่นั่งอย่างอ่ืนซึ่งมีสภาพแข็งแรง สะอาด  และเป็นระเบียบเรียบร้อย
อยู่เสมอ 
   (๓)  ผนังและบริเวณท่ีปรุงอาหารต้องมีพ้ืนผิวที่ท าความสะอาดง่าย 
   (๔)  จัดให้มีภาชนะและอุปกรณ์เครื่องใช้ต่าง ๆ  ที่ใช้ในการท า  ประกอบ  ปรุง เก็บ และการ
บริโภคอาหารไวให้เพียงพอ  ปลอดภัย  และถูกต้องด้วยสุขลักษณะตามเกณฑ์มาตรฐานที่เทศบาลต าบลโคกสูง
สัมพันธ์ก าหนด 
   (๕)  จัดให้มีบริเวณและที่ส าหรับท าความสะอาดภาชนะตลอดจนอุปกรณ์เครื่องใช้ต่าง ๆ ให้
เพียงพอและถูกต้องด้วยสุขลักษณะเพ่ือใช้ในการนั้นโดยเฉพาะ 
   (๖)  จัดให้มีที่ส าหรับล้างมือพร้อมอุปกรณ์จ านวนเพียงพอ 
   (๗)  จัดให้มีการป้องกันอันตรายต่อสุขภาพ  รวมทั้งป้องกันไม่ให้เกิดเหตุร าคาญเนื่องจากการ
จ าหน่าย ท า ประกอบ ปรุง และเก็บอาหาร 
   (๘)  จัดให้มีระบบบ าบัดน้ าเสียตามค าแนะน าของเจ้าพนักงานสาธารณสุขและค าสั่งของเจ้า
พนักงานท้องถิ่น 
   (๙)  ปฏิบัติการอ่ืนใดเกี่ยวด้วยสุขลักษณะตามค าแนะน าของเจ้าพนักงานสาธารณสุข  พนักงาน
เจ้าหน้าที่  และค าสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่น  รวมทั้งระเบียบ  ข้อบังคับและค าสั่งของเทศบาลต าบลโคกสูง
สัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร… 



-๑๓๘- 
 
 

    ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของ 

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน ๒๐๐ 
ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิน่ก าหนด 

๑๕ นาท ี
 

กองคลัง  

๒) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ 
หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนาม
ไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

๑ ชั่วโมง 
 

กองคลัง หากผู้ขอใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ีก าหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙) 

๓) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณถีูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณไีม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 

๑๕-๒๐ 
วัน 

กองคลัง กฎหมายก าหนดภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. 
การสาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๓๕ มาตรา ๕๖ และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๕๗) 

การแจ้งผลการพิจารณา... 



-๑๓๙- 
 
 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๔) การแจ้งผล 
การพิจารณา 
 

    การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    ๑. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่   ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
    ๒. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน ๒๐๐ 
ตารางเมตร แก่ผู้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 

๑-๕ วัน 
 

กองคลัง ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ
มีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน ๓๐ วัน นับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก ๗ วัน 
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านัก ก.พ.ร. ทราบ) 

๕) - 
 

    ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
พร้อมรับใบอนุญาต  

๑-๕ วัน 
 

กองคลัง กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ ๒๐ 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   ๑๕ – ๓๐ วัน 
๔. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
 
 

รายการเอกสาร... 



-๑๔๐- 
 
 

๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

ที ่
รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) บัตรประจ าตัวประชาชน - ๑ ๑ ฉบับ - 
๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน - ๑ ๑ ฉบับ - 

๒) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม  

ที ่ รายการเอกสาร 
 ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

๑) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ส าเนาใบอนุญาตสิ่ง
ปลูกสร้างอาคารตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคารของสถาน
ประกอบการ 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ก าหนด) 

๒) ใบรับรองแพทย์ของผู้
ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วย
จ าหน่ายอาหารและผู้ปรุง
อาหาร 

- ๑ ๑ ฉบับ ( เอกสาร
และ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ก าหนด) 

๖. ค่าธรรมเนียม 
         อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน ๒๐๐ 
ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน ๕๐๐ บาทต่อปี 
 
ช่องทางการร้องเรียน 

 แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์  อ.ชุมแพ  จ.ขอนแก่น  ๐๔๓-๔๖๓๑๐๑ 
 
 
 

การขอใบอนุญาต… 



-๑๔๑- 
 
 

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการเปิดให้บริการ 

กองคลัง  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
โทรศัพท์:  ๐-๔๓๔๖-๓๑๐๔ 
โทรสาร:   ๐-๔๓๔๖-๓๑๐๑ 

ทุกวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

เว็บไซต์ : http:// www.khoksungsamphan.go.th/ 
 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
     ๑. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕  
     ๒. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่ เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.๒๕๔๕ 
     ๓. ประกาศกระทรวงสาธารณสุขที่ ๕/๒๕๓๘ เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ แก้ไขเพ่ิมเติมโดย
ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ฉบับที่ ๒) (ฉบับที่ ๓) (ฉบับที่ ๔) และ 
(ฉบับที่ ๕)   
     ๔. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒  
     ๕. กฎกระทรวงก าหนดประเภทอาคารควบคุมการใช้ พ.ศ.๒๕๕๒ 
     ๖. พระราชบัญญัติผังเมือง พ.ศ.๒๕๑๘ 
     ๗. เทศบัญญัติ เรื่อง ควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  พ.ศ.๒๕๔๓  
 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  ๓๐ วัน  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     ๑. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
         ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ ต้องยื่นขอ
อนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมาย
ก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กองคลัง เทศบาลต าบลโคกสูง
สัมพันธ์ อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น 
 

      ๒. เงื่อนไขในการ... 

http://www.kknontat.com/


-๑๔๒- 
 
 

      ๒. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
          (๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
    (๒) แนบส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่     
ขออนุญาต 
          (๓) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
 
  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (แต่ละประเภทของ
กิจการ) พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

๑๕ นาที 
 

กองคลัง   

๒) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของค าขอ และ
ความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

๑ ชั่วโมง 
 

กองคลัง  หากผู้ขอใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ีก าหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙) 

 
 

การพิจารณา… 



-๑๔๓- 
 
 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๓) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้าน
สุขลักษณะ 
    กรณถีูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

๑๕-๒๐ วัน กองคลัง  กฎหมายก าหนดภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. 
การสาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๓๕ มาตรา ๕๖ และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๕๗) 

๔) การแจ้งผล 
การพิจารณา 
 

    การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    ๑. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่   ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตวัอันสมควร 
    ๒. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ใน
แต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู้
ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

๑-๕ วัน 
 

กองคลัง  ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ
มีค าสั่งไมอ่นุญาตได้
ภายใน ๓๐ วัน นับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก ๗ วัน 
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านัก ก.พ.ร. ทราบ) 

 
 

ช าระค่าธรรมเนียม… 



-๑๔๔- 
 
 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๕) - 
 

    ช าระค่าธรรมเนียม 
(กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
พร้อมรับใบอนุญาต  

๑-๕ วัน 
 

กองคลัง  กรณีไมช่ าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ ๒๐ 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   ๑๕ - ๓๐ วัน 
 
งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) บัตรประจ าตัวประชาชน - ๑ ๑ ฉบับ - 

๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน - ๑ ๑ ฉบับ - 

๒) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม  
ที ่ รายการเอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

๑) ส าเนาเอกสารสิทธิ์ หรือ
สัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด 
ตามกฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานที่ท่ีใช้
ประกอบกิจการในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ก าหนด) 

 
 

หลักฐานการอนุญาต... 



-๑๔๕- 
 
 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

๒) หลักฐานการอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคารที่แสดงว่า
อาคารดังกล่าวสามารถใช้
ประกอบกิจการตามที่ขอ
อนุญาตได้ 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ก าหนด) 

๓) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องใน
แต่ละประเภทกิจการ เช่น 
ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. 
โรงงาน พ.ศ. ๒๕๓๕  
พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ. ๒๕๒๒ พ.ร.บ. 
โรงแรม พ.ศ. ๒๕๔๗ 
พ.ร.บ. การเดินเรือใน
น่านน้ าไทย พ.ศ. ๒๕๔๖ 
เป็นต้น 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ก าหนด) 

๔) เอกสารหรือหลักฐาน
เฉพาะกิจการที่กฎหมาย
ก าหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบ เช่น 
รายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
(EIA) รายงานการ
ประเมินผลกระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ก าหนด) 

๕) ผลการตรวจวัดคุณภาพ
ด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละ
ประเภทกิจการที่ก าหนด) 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

ใบรับรองแพทย์… 



-๑๔๖- 
 
 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

๖) ใบรับรองแพทย์และ
หลักฐานแสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้อง
กับอาหาร) 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ก าหนด) 

 
ค่าธรรมเนียม 
         อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ เป็นไปตามเทศบัญญัติเทศบาล
โคกสูงสัมพันธ์  
ช่องทางการร้องเรียน 

 แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์  อ.ชุมแพ  จ.ขอนแก่น  ๐๔๓-๔๖๓๑๐๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การก าจัดสิ่งปฏิกูล… 



-๑๔๗- 
 
 

งานที่ให้บริการ การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
๑. กองคลัง  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ อ าเภอ
ชุมแพ จังหวัดขอนแก่น 

วันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐–๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

๒. http://Khoksungsamphan go.th วันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. 

๓. Face book เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
อ าเภอชุมแพ  จังหวัดขอนแก่น 

วันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

 ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พุทธศักราช ๒๕๓๕  เรื่องการก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย  เพ่ือ
ประโยชน์ในการรักษาความสะอาดละการจัดระเบียบในการเก็บ  ขน  และก าจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยเพ่ือหา
รายได้  โดยมีหลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

๑. เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการ 
๒. ผู้ขอรับบริการเขียนค าร้อง และให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
๓. เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ ตรวจสอบข้อมูล 
๔. เริ่มให้บริการจัดเก็บขยะหลังจากเขียนค าร้องภายใน  ๗  วัน 

๕. เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์รับช าระค่าธรรมเนียมจัดเก็บขยะหลังจาก  ๓๐  วัน 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

       ขั้นตอน       หนว่ยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ขอรับบริการเขียนค าร้อง และให้เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 

      กองคลัง  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ อ าเภอ 
      ชุมแพ จังหวัดขอนแก่น ๐๔๓-๔๖๓๑๐๑ 

๒. พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล        กองคลัง  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ อ าเภอ 
      ชุมแพ จังหวัดขอนแก่น ๐๔๓-๔๖๓๑๐๑ 

๓. เจ้าหน้าเริ่มให้บริการจัดเก็บขยะหลังจากเขียน 
ค าร้อง  ภายใน ๗ วัน 

      เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ อ าเภอชุมแพ   
      จังหวัดขอนแก่น ๐๔๓-๔๖๓๑๐๑ 

๔. เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดเก็บค่าธรรมเนียมจัดเก็บ
ขยะหลังจาก ๓๐ วัน 

      กองคลัง  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ อ าเภอ 
      ชุมแพ จังหวัดขอนแก่น ๐๔๓-๔๖๓๑๐๑ 

ระยะเวลา… 

http://khoksungsamphan/


-๑๔๘- 
 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ๓๐  วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ ได้แก่ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน  ๑  ฉบับ 
๓. อ่ืนๆ 

 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมจัดเก็บขยะมูลฝอยเป็นไปตามเทศบัญญัติ 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริการไม่ เป็นไปตามข้อตกลงที่ ระบุ ไว้ข้างต้นสามารถติดต่อ  เ พ่ือร้อง เรียนได้ที่กองคลั ง                
เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์  อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น ๐๔๓-๔๖๓๑๐๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงการช่วยเหลือ... 



-๑๔๙- 
 
 

งานที่ให้บริการ โครงการช่วยเหลือประชาชนที่ขาดแคลนน้ าอุปโภค-บริโภค 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ ทุกวัน ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
อ.ชุมแพ จ.ขอนแก่น      ตั้งแต่เวลา ๐๖.๐๐ – ๑๘.๐๐ น. 
โทรศัพท์ ๐๔๓-๔๖๓-๑๐๓   
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

 เมื่อมีพ่ีน้องประชาชนในเขตเทศบาลโคกสูงสัมพันธ์ ได้รับความเดือดร้อนเรื่องน้ าอุปโภค-บริโภค 
เนื่องจากน้ าประปาไม่ไหลน้ าใต้ดินแห้ง หรือ ต้องการใช้น้ าในการจัดงานต่างๆ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. แจ้งประธานชุมชนหรือแจ้งด้วยตนเอง       งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์  
โทรศัพท์ ๐๔๓-๔๖๓-๑๐๓   
๒. กรณีวันท าการ (จันทร์-ศุกร์ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.) 
ยื่นค าร้องที่ส านักปลัดเทศบาล ชั้น ๑ อาคารส านักงานเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน รับรองส าเนาถูกต้อง 
ใช้เวลาเขียนค าร้องไม่เกิน ๕ นาที เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับเรื่องและรายละเอียดแล้ว รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
เพ่ือโปรดพิจารณาสั่งการ และจะสั่งการให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายปฏิบัติ ไปด าเนินการภายใน ๑ ชั่วโมง 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 กรณีแจ้งทางโทรศัพท์ในวันหยุด เมื่อรถบรรทุกน้ าไปให้บริการ จะน าค าร้องไปให้กรอกรายละเอียด 
พร้อมหมายเลขโทรศัพท์ในการติดต่อ และขอรับส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ๑ ฉบับ เพื่อประกอบเรื่องใน
ค าร้อง 
 

ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มี 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
          ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงข้างต้นสามารถติดต่อได้ที่ ฝ่ายปกครอง ส านักปลัดเทศบาล  
ชั้น ๑ อาคารส านักงานเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ อ.ชุมแพ จ.ขอนแก่น โทรศัพท์ ๐๔๓-๔๖๓-๑๐๑ 
หมายเหตุ  เวลานับเริ่มตั้งแต่ผู้มาขอรับบริการมีเอกสารครบถ้วนและถูกต้อง 

โครงการช่วยเหลือ... 



-๑๕๐- 
 
 

งานที่ให้บริการ โครงการช่วยเหลือผู้ประสบเหตุสาธารณภัยต่างๆ 
ในเขตเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ ทุกวัน ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
อ.ชุมแพ จ.ขอนแก่น      ตั้งแต่เวลา ๐๖.๐๐ – ๑๘.๐๐ น. 
โทรศัพท์ ๐๔๓-๔๖๓-๑๐๓     
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
การให้ความช่วยเหลือผู้ประสบเหตุสาธารณภัยต่างๆ ช่วยเหลือตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง คือ    

๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๕๑  และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 

๒. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 

๓. หลักเกณฑ์ว่าด้วยวิธีการตั้งงบประมาณ เพ่ือช่วยเหลือประชาชน ตามอ านาจหน้าที่ขององค์การ 
บริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๔๓ 

๔. พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๕.  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
     พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 ๖.  หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕๕๖ 
     หลักเกณฑ์การช่วยเหลือดังกล่าว ตั้งแต่วันเกิดเหตุถึงวันให้ความช่วยเหลือ ไม่เกิน ๙๐ วัน 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ     หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
   -ประชาชนผู้ประสบเหตุสาธารณภัยต่างๆ สามารถแจ้งเรื่อง  งานป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยให้หน่วยงานป้องกันฯ ทราบได้หลายช่องทาง คือ    
๑. แจ้งทางหมายเลขโทรศัพท์       
  - ศูนย์วิทยุเทศบาล ๐๔๓-๔๖๓-๑๐๓ สายด่วน ๑๙๙ 
๒. ทางวิทยุสื่อสาร ความถี่ ๑๖๒.๕๒๕ MHz (ศูนย์อรชร) 
๓. ผ่านทางก านัน, ผู้ใหญ่บ้าน หรือสมาชิก อปพร., อสม., สมาชิกสภาเทศบาล 
 

๔. เมื่อหน่วยงาน... 



-๑๕๑- 
 
 

๔. เมื่อหน่วยงานได้รับแจ้งเหตุแล้ว จะจัดเจ้าหน้าที่ออกตรวจสอบและช่วยเหลือเบื้องต้น (ฝ่ายปฏิบัติการ) 
น าค าร้องเพ่ือประกอบเรื่อง โดยก านัน, ผู้ใหญ่บ้านผู้รับรองพร้อมกับแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องร่วมด้วย เช่น      
กองช่าง งานพัฒนาชุมชน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ร่วมบันทึกภาพ 
๕. ส ารวจความเสียหาย ประเมินความเสียหาย โดยผ่านความเห็นจากคณะกรรมการชุมชนที่เกิดเหตุนั้นๆ 
หน่วยงานน าเสนอคณะกรรมการด าเนินโครงการช่วยเหลือผู้ประสบภัยต่างๆ เพื่อพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๑ สัปดาห์ 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  ๑  ฉบับ  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
     ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน                จ านวน  ๑  ฉบับ  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มี 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงข้างต้นสามารถติดต่อได้ที่ ฝ่ายปกครอง ส านักปลัดเทศบาล  
ชั้น ๑ อาคารส านักงานเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ อ.ชุมแพ จ.ขอนแก่น โทรศัพท์ ๐๔๓-๔๖๓-๑๐๓ 
หมายเหตุ  เวลานับเริ่มตั้งแต่ผู้มาขอรับบริการมีเอกสารครบถ้วนและถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับนักเรียน... 



-๑๕๒- 
 
 

งานที่ให้บริการ การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนปฐมวัยในสถานศึกษาสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานบริหารการศึกษา  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 

 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
๑. ส านัก/กองการศึกษา     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
    ส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. 
๒. สถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 การจัดการศึกษาเป็นการให้บริการสาธารณะตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตาม
พระราชบัญญัติองค์บริหารส่วนจังหวัด พ.ศ.๒๕๔๐ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๒  กฎกระทรวง   
พ.ศ.๒๕๔๑  พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๑๓) พ.ศ.๒๕๕๒  พระราชบัญญัติ  
สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๖) พ.ศ.๒๕๕๒  พระราชบัญญัติ 
ก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒  และ
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๓  ประกอบกับ
พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.๒๕๔๕ มาตรา ๕ ที่ก าหนดให้คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ
องค์ปกครองส่วนท้องถิ่นแล้วแต่กรณีประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา และการ
จัดสรรโอกาสเข้าศึกษาต่อระหว่างสถานศึกษาอยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ โดยให้ปิดประกาศไว้ ณ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือสถานศึกษา ร่วมทั้งต้องแจ้งเป็นหนังสือให้
ผู้ปกครองของเด็กทราบก่อนเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าหนึ่งปี ส าหรับการนับอายุเด็กเพ่ือ
เข้ารับการศึกษาก่อนปฐมวัยในสถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสัมพันธ์) รับอายุ ระหว่าง ๒-๕ ปี (นับ
จนถึง ๑๖ พฤษภาคม ของทุกปี) 
 
การรับนักเรียนระดับก่อนปฐมวัย 
 ๑. องค์ปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กบ้านสัมพันธ์  โดยให้ปิดประกาศไว้ ณ ส านักงานองค์ปกครองส่วนท้องถิ่น และสถานศึกษา    
ร่วมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบก่อนเด็ก  เข้าเรียนในสถานศึกษาเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๑ ปี  
 ๒. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบข้อมูลจ านวนประชากรในวัยเรียนของเขตพ้ืนที่จากข้อมูล
กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย และข้อมูลจากส ามะโนประชากรวัยเรียนของสถานศึกษาที่จะเข้าเรียน
ระดับชั้นก่อนปฐมวัย 

 ๓. สถานศึกษา... 



-๑๕๓- 
 
 

๓. สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน 
 ๔. สถานศึกษาจัดประชุมชี้แจงให้ผู้เกี่ยวข้องทราบเกี่ยวกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสัมพันธ์ นโยบาย
และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน แผนการรับนักเรียน สัดส่วนการรับนักเรียนและวิธีการรับนักเรียน 
 ๕. สถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์ประกาศการรับนักเรียน แนวปฏิบัติ เกี่ยวกับการรับนักเรียน และ
วิธีการรับนักเรียน ให้ผู้ปกครองและประชาชนในเขตพ้ืนที่ทราบ 
 ๖. คณะกรรมการรับนักเรียนด าเนินการรับสมัครนักเรียน คัดเลือกนักเรียนเข้าเรียน และก ากับดูแลให้
การรับนักเรียนเป็นไปด้วยความโปร่งใส ยุติธรรม เสมอภาค 
  (๑) ระดับชั้นก่อนปฐมวัย เข้าเรียนโดยไม่มีการสอบวัดความสามารถด้านวิชาการ ถ้ายังไม่เต็ม
จ านวนให้รับเด็กนอกเขตพ้ืนที่ได้ 
  (๒) กรณีรับสมัครนักเรียนรอบแรกแล้วยังไม่ครบจ านวนตามแผนการรับนักเรียน ให้สามารถ
รับนักเรียนเพ่ิมเติมจนครบจ านวนได้ 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 ขั้นตอน       หน่วยงานรับผิดชอบ 
๑. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศ   งานบริหารการศึกษา  ส านักปลัดเทศบาล 
รายละเอียดการส่งเด็กเข้าเรียนและ    
มีหนังสือแจ้งผู้ปกครองให้ทราบ 
(ระยะเวลาอย่างน้อย ๑ ปี) 
๒. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบ   งานบริหารการศึกษา  ส านักปลัดเทศบาล 
ข้อมูลประชากรในวัยเรียนในเขตพ้ืนที่     
ที่จะเข้าเรียนระดับก่อนปฐมวัย 
(ระยะเวลา ๑ วัน) 
๓. สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน  งานบริหารการศึกษา  ส านักปลัดเทศบาล 
และประชุมชี้แจงผู้เกี่ยวข้องให้ทราบถึงแนวทาง 
การรับนักเรียนและวิธีการรับ (ระยะเวลา ๓ วัน) 
๔. สถานศึกษาแจ้งประกาศและประชาสัมพันธ์  งานบริหารการศึกษา  ส านักปลัดเทศบาล 
ให้ผู้ปกครองทราบ แนวทางการรับนักเรียนและ 
วิธีการรับนักเรียน (ระยะเวลา ๒ เดือน) 
๕. สถานศึกษาด าเนินการรับสมัครนักเรียน   งานบริหารการศึกษา  ส านักปลัดเทศบาล 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
และด าเนินการคัดเลือกนักเรียน (ระยะเวลา ๑ เดือน) 
 

๖. สถานศึกษาประกาศ... 



-๑๕๔- 
 
 

๖. สถานศึกษาประกาศรายชื่อนักเรียนที่ได้   งานบริหารการศึกษา  ส านักปลัดเทศบาล 
รับการคัดเลือก (ระยะเวลา ๗ วัน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 ๑. สติบัตรของนักเรียนผู้สมัคร และส าเนา จ านวน ๑ ชุด โดยบิดามารดาหรือผู้ปกครองของนักเรียน
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
  (๑) กรณีที่มีมีหลักฐานตามข้อ (๑) ให้เรียกหนังสือรับรองการเกิด บัตรประจ าตัวประชาชน 
ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน หรือหลักฐานที่ทางราชการจัดท าขึ้นในลักษณะเดียวกัน 
(๒) ในกรณีที่ไม่มีหลักฐานตามข้อ (๑)หรือ(๒) ให้เรียกหลักฐานที่ทางราชการออกให้ หรือ 
เอกสารตามที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้ใช้ได้ 
  (๓) ในกรณีที่ไม่มีหลักฐานตามข้อ (๑) (๒) และ (๓) ให้บิดามารดา ผู้ปกครองหรือองค์กร
เอกชนท าบันทึกแจ้งประวัติบุคคล ตามแนบท้ายระเบียบนี้ เป็นหลักฐานที่จะน ามาลงหลักฐานทางการศึกษา 
  (๔) ในกรณีที่ไม่มีบุคคล หรือองค์กรเอกชนตาม (๔) ให้ซักถามประวัติบุคคลผู้มาสมัครเรียน
หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน ามาลงรายการบันทึกแจ้งประวัติบุคคลตามแนบท้ายระเบียบนี้เป็นหลักฐานที่จะน ามา
ลงหลักฐานทางการศึกษา 
๒. ทะเบียนบ้านตัวจริงของนักเรียนผู้สมัคร บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง และส าเนา จ านวน ๑ ชุด 
๓. กรณีท่ีเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล ให้น าใบเปลี่ยนตัวจริงและส าเนา จ านวน ๑ ชุด  
๔. รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัคร ขนาดและจ านวนตามที่สถานศึกษาก าหนด 
๕. เอกสารอื่นๆ ตามท่ีสถานศึกษาก าหนด 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มี 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
งานบริหารการศึกษา  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 

การขอรับบ าเหน็จปกติ... 



-๑๕๕- 
 
 

งานที่ให้บริการ การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่  ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 
เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ า  เป็นสิทธิประโยชน์จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าที่
ออกจากงานโดยต้องมีระยะเวลาท างานไม่น้อยกว่า ๑ ปีบริบูรณ์  เมื่อพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุในข้อ ๖ (๓) 
ถึง (๑๖) และกรณีท างานเป็นลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์  และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ ๖ (๑)
และ (๒)  ของระเบียบระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยงานบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  
๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  และกรณีลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จปกติ  ซึ่งมีเวลาท างานตั้งแต่ ๒๕ ปี
บริบูรณ์ขึ้นไป  จะขอรับเป็นบ าเหน็จรายเดือนแทนก็ได้  โดยจ่ายเป็นรายเดือน  เริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจ า
ออกจากงานจนถึงแก่กรรม 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
๑. ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จปกติหรือ  งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล 
บ าเหน็จรายเดือนพร้อมเอกสารต่อ งานการเจ้าหน้าที่   
เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ 
๒. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของงานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล 
ตรวจสอบความถูกต้อง และรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา (ระยะเวลาประมาณ ๓-๕ วัน) 
๓. นายกเทศมนตรีต าบลโคกสูงสัมพันธ์หรือผู้รับมอบอ านาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือน  
(ระยะเวลาประมาณ ๑-๒ วัน) 
๔. งานการเจ้าหน้าที่แจ้งและเบิกเงินดังกล่าวให้แกลู่กจ้างประจ า 
(ระยะเวลาประมาณ ๑-๒ วัน) กรณีการจ่ายบ าเหน็จรายเดือน 
ให้จ่ายในวันเดียวกันกับการจ่ายบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
 

ระยะเวลา… 



-๑๕๖- 
 
 

ระยะเวลา 
 ใช้ระยะเวลาประมาณ ๑๕ วันท าการ นับตั้งแต่การจัดส่งเอกสารหลักฐานครบถ้วน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือน ของลูกจ้างประจ า 
๑. แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือน  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๒. ส าเนาค าสั่งบรรจุ/แต่งตั้ง หรือหนังสือรับรองการบรรจุเป็นลูกจ้างประจ า  จ านวน  ๑  ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์  อ าเภอชุมแพ  จังหวัดขอนแก่น  
หมายเลขโทรศัพท์  ๐๔๓-๔๖๓๑๐๑    เว็บไซด์ http:// www.khoksungsamphan.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอรับบ าเหน็จปกติ… 

http://www.khoksungsamphan.go.th/


-๑๕๗- 
 
 

งานที่ให้บริการ การขอรับบ าเหน็จปกติ และเงินช่วยพิเศษ (กรณีลูกจ้างประจ าถึงแก่กรรม) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่  ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 
เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จปกติและเงินช่วยพิเศษกรณีของลูกจ้างประจ าที่ได้ท างานเป็น
ลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า ๑ ปีบริบูรณ์  ถึงแก่ความตาย  ถ้าความตายนั้นมิได้เกิดข้ึนเนื่องจากความประพฤติชั่ว
อย่างร้ายแรงของตนเองให้จ่ายเงินบ าเหน็จปกติให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิได้รับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ตามข้อ ๘  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมส าหรับเงินช่วยพิเศษจะจ่ายเป็นจ านวน ๓ เท่า  ของค่าจ้างเต็มเดือน  
โดยจ่ายให้ทายาทตามหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษลูกจ้างประจ าถึงแก่ความตาย  แต่ถ้าผู้ตาย
มิได้แสดงเจตนาไว้ก็ให้จ่ายแก่บุคคลตามที่ระเบียบก าหนด 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
๑. ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จปกติและ  งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล 
เงินช่วยพิเศษพร้อมเอกสารต่องานการเจ้าหน้าที่ 
ส านักปลัดเทศบาล 
๒. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของงานการเจ้าหน้าที่   งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล 
ส านักปลัดเทศบาล ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวม 
หลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
(ระยะเวลาประมาณ ๓-๕ วัน) 
๓. นายกเทศมนตรีต าบลโคกสูงสัมพันธ์หรือผู้รับมอบอ านาจ  งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติ และเงินช่วยพิเศษ 
เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์ (ระยะเวลาประมาณ ๑-๒ วัน) 
๔. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว  งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล
ให้แก่ทายาทหรือผู้มีสิทธิ (ระยะเวลาประมาณ ๒ วัน)                     

 
ระยะเวลา… 



-๑๕๘- 
 
 

ระยะเวลา 
 ใช้ระยะเวลาประมาณ ๑๕ วันท าการ นับตั้งแต่การจัดส่งเอกสารหลักฐานครบถ้วน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ขอรับบ าเหน็จปกติ และเงินช่วยพิเศษ (กรณีลูกจ้างประจ าถึงแก่กรรม) 
๑. แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติ    จ านวน  ๑  ฉบับ 
๒. ส าเนาค าสั่งบรรจุ/แต่งตั้ง หรือหนังสือรับรองการบรรจุครั้งแรก    จ านวน  ๑  ฉบับ 
๓. หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น    จ านวน  ๑  ฉบับ 
๔. แบบค าขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีลูกจ้างประจ าถึงแก่ความตาย        จ านวน  ๑  ฉบบั 
๕. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษลูกจ้างประจ าถึงแก่ความตาย        จ านวน  ๑  ฉบับ 
๖. ส าเนาใบมรณบัตร  ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เสียชีวิต  ส าเนาทะเบียนสมรส/ส าเนาทะเบียนหย่าของคู่
สมรส        จ านวน  ๑  ฉบับ 
๗. ส าเนาใบมรณบัตรของทายาทที่เสียชีวิตแล้ว หรือหนังสือรับรองการตาย        จ านวน  ๑  ฉบับ 
๘. ส าเนาทะเบียนสมรสของบิดามารดาผู้เสียชีวิต หรือหนังสือรับรองว่าสมรส        จ านวน  ๑  ฉบับ 
    ก่อนวันที่  ๑  ตุลาคม  ๒๔๗๘ 
๙. หนังสือรับรองความเป็นบุคคลคนเดียวกัน หรือเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว – สกุล    จ านวน  ๑  ฉบับ 
    (ถ้ามี)  กรณีชื่อตัว-ชื่อสกุลไม่ตรงตามเอกสารอ้างอิง 
๑๐. ส าเนาทะเบียนการรับรองบุตร หรือบุตรบุญธรรม หรือส าเนาค าพิพากษาของสารว่าเป็นบุตร     
จ านวน  ๑  ฉบับ 
๑๑. ส าเนาทะเบียนบ้านของทายาททุกคน 
หมายเหตุ  - กรณีเป็นส าเนา  ให้รับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์  อ าเภอชุมแพ  จังหวัดขอนแก่น  
หมายเลขโทรศัพท์  ๐๔๓-๔๖๓๑๐๑    เว็บไซด์ http:// www.khoksungsamphan.go.th 
 
 
 

การขอรับบ าเหน็จตกทอด... 

http://www.khoksungsamphan.go.th/


-๑๕๙- 
 
 

งานที่ให้บริการ การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือน
หรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่  ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 
เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จตกทอด  เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจ าที่รับ
บ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย  โดยจะจ่ายบ าเหน็จตกทอดเป็นจ านวน  15  
เท่าของบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือน  แล้วแต่กรณี 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
๑. ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จตกทอด   งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล 
พร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เบิกบ าเหน็จ 
รายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือน 
๒. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล 
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา (ระยะเวลาประมาณ ๓-๕ วัน) 
๓. นายกเทศมนตรีต าบลโคกสูงสัมพันธ์หรือผู้ที่รับมอบอ านาจ  งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอด (ระยะเวลาประมาณ ๑-๒ วัน) 
๔. เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์แจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว  งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล 
ให้แก่ทายาทหรือผู้มีสิทธิ (ระยะเวลาประมาณ ๑-๒ วัน) 
 
ระยะเวลา 
 ใช้ระยะเวลาประมาณ  ๑๕  วันท าการ  นับตั้งแต่การจัดส่งเอกสารหลักฐานครบถ้วน 
 
 
 

รายการเอกสาร... 



-๑๖๐- 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ขอรับบ าเหน็จตกทอด ( กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือน หรือบ าเหน็จ
พิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม ) 

๑. แบบค าขอบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ า  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๒. แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ าของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

จ านวน  ๑  ฉบับ (กรณีไม่มีทายาทผู้มีสิทธิ) 
๓. หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๔. ส าเนาใบมรณบัตร  ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เสียชีวิต  ส าเนาทะเบียนสมรส/ส าเนาทะเบียนหย่าของ

คู่สมรส  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๕. ส าเนาใบมรณบัตรของทายาทที่เสียชีวิตแล้ว หรือหนังสือรับรองการตาย  จ านวน  ๑  ฉบบั 
๖. ส าเนาทะเบียนสมรสของบิดามารดาผู้เสียชีวิต หรือหนังสือรับรองว่าสมรส ก่อนวันที่  ๑  ตุลาคม  

๒๔๗๘  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๗. หนังสือรับรองความเป็นบุคคลคนเดียวกัน หรือเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล(ถ้ามี)  กรณี

ชื่อตัว-ชื่อสกุลไม่ตรงตามเอกสารอ้างอิง  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๘. ส าเนาทะเบียนการรับรองบุตร หรือบุตรบุญธรรม หรือส าเนาค าพิพากษาของสารว่าเป็นบุตร 

จ านวน  ๑  ฉบับ 
๙. ส าเนาทะเบียนบ้านของทายาททุกคน 

หมายเหตุ- กรณีเป็นส าเนา  ให้รับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์  อ าเภอชุมแพ  จังหวัดขอนแก่น  
หมายเลขโทรศัพท์  ๐๔๓-๔๖๓๑๐๑    เว็บไซด์ http:// www.khoksungsamphan.go.th 
 
 
 
 
 
 

การขอรับบ าเหน็จพิเศษ... 

http://www.khoksungsamphan.go.th/


-๑๖๑- 
 
 

งานที่ให้บริการ การขอรับบ าเหน็จพิเศษ ของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราว 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่  ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 
เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษ  เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายครั้งเดียวให้แก่ลูกจ้างประจ าหรือ
ลูกจ้างชั่วคราว  ที่ได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุ
กระท าตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจสอบและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่อีกเลย  
นอกจากจะได้บ าเหน็จปกติแล้วให้ได้รับบ าเหน็จพิเศษอีกด้วย  เว้นแต่อันตรายที่ได้รับหรือการป่วยเจ็บเกิด
ความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือความผิดของตนเอง  (กรณีของลูกจ้างชั่วคราวที่มีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษ
แต่ไม่มีสิทธิได้รับบ าเหน็จปกติ) 
หมายเหตุ - กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้  เงินสงเคราะห์
ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบัติงานของ
ชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการ
พิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์  หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทาง
ราชการหรือจากหน่วยงานอ่ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ปฏิบัติงาน ให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่าง
หนึ่งแล้วแต่จะเลือก 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
๑. ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้างชั่วคราว ผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับ  งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล 
บ าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารต่องานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล 
๒. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของงานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล 
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร 
ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา (ระยะเวลาประมาณ ๓-๕ วัน) 
๓. นายกเทศมนตรีต าบลโคกสูงสัมพันธ์หรือผู้รับมอบอ านาจ    งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษ (ระยะเวลาประมาณ ๑-๒ วัน) 
 

๔. เทศบาลต าบล... 



-๑๖๒- 
 
 

๔. เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์แจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว  งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล
ให้แก่ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้างชั่วคราว (ระยะเวลาประมาณ ๑-๒ วัน) 
 
ระยะเวลา 
 ใช้ระยะเวลาประมาณ  ๑๕  วันท าการ  นับตั้งแต่การจัดส่งเอกสารหลักฐานครบถ้วน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราว 
๑. แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษ ผู้ได้รับสิทธิประโยชน์เป็นผู้ยื่นขอ  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๒. ส าเนาค าสั่งบรรจุ/แต่งตั้ง หรือหนังสือรับรองการบรรจุครั้งแรก  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๓. ค าสั่งของผู้บังคับบัญชาหรือหลักฐานเกี่ยวกับการไปปฏิบัติราชการ  จ านวน  ๑  ฉบบั 
๔. รายงานหรือรายละเอียดการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์  อ าเภอชุมแพ  จังหวัดขอนแก่น  
หมายเลขโทรศัพท์  ๐๔๓-๔๖๓๑๐๑    เว็บไซด์ http:// www.khoksungsamphan.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอรับบ าเหน็จพิเศษ… 

http://www.khoksungsamphan.go.th/


-๑๖๓- 
 
 

งานที่ให้บริการ การขอรับบ าเหน็จพิเศษ (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวถึงแก่กรรม
อันเนื่องมาจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่  ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 
เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษ กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับอันตรายหรือ
เจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้าย เพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อน
ได้รับบ าเหน็จพิเศษ ให้จ่ายบ าเหน็จให้แก่ทายาท ผู้มีสิทธิรับมรดกตามกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดยอนุโลม 
หมายเหตุ - กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้  เงินสงเคราะห์
ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบัติงานของ
ชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการ
พิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์  หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทาง
ราชการหรือจากหน่วยงานอ่ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ปฏิบัติงาน ให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่าง
หนึ่งแล้วแต่จะเลือก 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
๑. ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษ  งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล 
พร้อมเอกสารที่เก่ียวข้องต่องานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล 
๒. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของงานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล 
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร 
ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา (ระยะเวลาประมาณ ๓-๕ วัน) 
๓. นายกเทศมนตรีต าบลโคกสูงสัมพันธ์หรือผู้รับมอบอ านาจ    งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษ (ระยะเวลาประมาณ ๑-๒ วัน) 
๔. เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์แจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว  งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล
ให้แก่ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้างชั่วคราว (ระยะเวลาประมาณ ๑-๒ วัน) 
 

ระยะเวลา... 



-๑๖๔- 
 
 

ระยะเวลา 
 ใช้ระยะเวลาประมาณ  ๑๕  วันท าการ  นับตั้งแต่การจัดส่งเอกสารหลักฐานครบถ้วน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราว 
๑. แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษ  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๒. ส าเนาค าสั่งบรรจุ/แต่งตั้ง หรือหนังสือรับรองการบรรจุครั้งแรก  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๓. หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๔. ค าสั่งของผู้บังคับบัญชาหรือหลักฐานเกี่ยวกับการไปปฏิบัติราชการ  จ านวน  ๑  ฉบบั 
๕. รายงานหรือรายละเอียดการปฏิบัติงานในหน้าที่จนเป็นเหตุให้ประทุษร้ายหรือได้รับอันตราย              
    จ านวน  ๑  ฉบับ 
๖. รายงานของผู้ร่วมงานหรือผู้เห็นเหตุการณ์ใกล้ชิด(ถ้ามี)  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๗. รายงานการสอบสวนของเจ้าหน้าที่ต ารวจในกรณีถูกประทุษร้ายหรือได้รับอันตรายนั้นเกิดจากการกระท า  
    ผิดอาญาของผู้ใดผู้หนึ่ง หรือส าเนาค าพิพากษาคดีนั้น  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๘. หลักฐานการสอบสวนพร้อมทั้งสรุปความเห็นของคณะกรรมการซึ่งผู้บังคับบัญชาได้แต่งตั้งข้ึน สอบสวนว่า 
    การถูกประทุษร้ายหรือได้รับอันตรายนั้นเกิดจากความผิดหรือความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของ 
    ผู้นั้นเองหรือไม่ ในกรณีไม่อาจแนบหลักฐานตาม ข้อ ๗ หรือหลักฐานตามข้อ ๗ ไม่ปรากฏชัดว่าการถูก 
    ประทุษร้ายหรือได้รับอันตรายนั้นเกิดจากความผิดหรือความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้นั้นเอง 
    หรือไม่  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๙. ค าสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ(ถ้ามี)  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๑๐. ส าเนาใบมรณบัตร ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เสียชีวิต ส าเนาทะเบียนสมรส/ส าเนาทะเบียนหย่าของ 
      คู่สมรส  จ านวน  ๑  ฉบบั 
๑๑. ส าเนาใบมรณบัตรของทายาทที่เสียชีวิตแล้ว หรือหนังสือรับรองการตาย  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๑๒. ส าเนาทะเบียนสมรสของบิดามารดาผู้เสียชีวิต หรือหนังสือรับรองว่าสมสรก่อนวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๔๗๘   
      จ านวน  ๑  ฉบับ 
๑๓. หนังสือรับรองความเป็นบุคคลเดียวกัน หรือเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล(ถ้ามี) กรณีชื่อตัว 
-ชื่อสกุล ไม่ตรงตามเอกสารอ้างอิง  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๑๔. ส าเนาทะเบียนการรับรองบุตร หรือบุตรบุญธรรม หรือค าพิพากษาของศาลว่าเป็นบุตร  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๑๕. ส าเนาทะเบียนบ้านของทายาททุกคน  จ านวน  ๑  ฉบับ 
หมายเหตุ - กรณีเป็นส าเนา ให้รับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
  - รายการล าดับที่ ๔-๙ อนุโลมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ 
  ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๖ 

ค่าธรรมเนียม... 



-๑๖๕- 
 
 

ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์  อ าเภอชุมแพ  จังหวัดขอนแก่น  
หมายเลขโทรศัพท์  ๐๔๓-๔๖๓๑๐๑    เว็บไซด์ http:// www.khoksungsamphan.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอรับพิเศษรายเดือน… 

http://www.khoksungsamphan.go.th/


-๑๖๖- 
 
 

งานที่ให้บริการ การขอรับพิเศษรายเดือน ของลูกจ้างประจ า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่  ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 
เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษรายเดือน เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าที่ได้รับ
อันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้าย เพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่
ทางราชการได้ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลย ซึ่งลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จ
พิเศษจะขอรับเป็นบ าเหน็จพิเศษรายเดือน โดยจ่ายเป็นรายเดือน เริ่มตั้งแต่ลูกจ้างประจ าลาออกจากงานจนถึง
แก่กรรม 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
๑. ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษ รายเดือน งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล 
พร้อมเอกสารต่องานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล 
๒. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของงานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล 
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร 
ทีเ่กี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา (ระยะเวลาประมาณ ๓-๕ วัน) 
๓. นายกเทศมนตรีต าบลโคกสูงสัมพันธ์หรือผู้รับมอบอ านาจ    งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษรายเดือน (ระยะเวลาประมาณ ๑-๒ วัน) 
๔. เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์แจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว  งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล
ให้แก่ลูกจ้างประจ า (ระยะเวลาประมาณ ๑-๒ วัน) กรณีจ่ายบ าเหน็จ 
พิเศษรายเดือน ให้จ่ายในวันเดียวกันกับการจ่ายบ านาญข้าราชการ 
ส่วนท้องถิ่น 
 
ระยะเวลา 
 ใช้ระยะเวลาประมาณ  ๑๕  วันท าการ  นับตั้งแต่การจัดส่งเอกสารหลักฐานครบถ้วน 
 

ระยะเวลา... 



-๑๖๗- 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ า 
๑. แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือน  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๒. ส าเนาค าสั่งบรรจุ/แต่งตั้ง หรือหนังสือรับรองการบรรจุเป็นลูกจ้างประจ า  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๓. ค าสั่งของผู้บังคับบัญชาหรือหลักฐานเกี่ยวกับการไปปฏิบัติราชการ  จ านวน  ๑  ฉบบั 
๔. รายงานหรือรายละเอียดการปฏิบัติงานในหน้าที่จนเป็นเหตุให้ประทุษร้ายหรือได้รับอันตราย              
    จ านวน  ๑  ฉบับ 
๕. รายงานของผู้ร่วมงานหรือผู้เห็นเหตุการณ์ใกล้ชิด(ถ้ามี)  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๖. รายงานการสอบสวนของเจ้าหน้าที่ต ารวจในกรณีถูกประทุษร้ายหรือได้รับอันตรายนั้นเกิดจากการกระท า  
    ผิดอาญาของผู้ใดผู้หนึ่ง หรือส าเนาค าพิพากษาคดีนั้น  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๗. หลักฐานการสอบสวนพร้อมทั้งสรุปความเห็นของคณะกรรมการซึ่งผู้บังคับบัญชาได้แต่งตั้งข้ึน สอบสวนว่า 
    การถูกประทุษร้ายหรือได้รับอันตรายนั้นเกิดจากความผิดหรือความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของ 
    ผู้นั้นเองหรือไม่ ในกรณีไม่อาจแนบหลักฐานตาม ข้อ ๖ หรือหลักฐานตามข้อ ๖ ไม่ปรากฏชัดว่าการถูก 
    ประทุษร้ายหรือได้รับอันตรายนั้นเกิดจากความผิดหรือความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้นั้นเอง 
    หรือไม่  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๘. ใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานต่อได้  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๙. ค าสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ(ถ้ามี)  จ านวน  ๑  ฉบับ 
หมายเหตุ - กรณีเป็นส าเนา ให้รับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
  - รายการล าดับที่ ๓-๙ อนุโลมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ 
  ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๖ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์  อ าเภอชุมแพ  จังหวัดขอนแก่น  
หมายเลขโทรศัพท์  ๐๔๓-๔๖๓๑๐๑    เว็บไซด์ http:// www.khoksungsamphan.go.th 
 
 
 
 

การขอรับเงินช่วยพิเศษ… 

http://www.khoksungsamphan.go.th/


-๑๖๘- 
 
 

งานที่ให้บริการ การขอรับเงินช่วยพิเศษ (กรณีข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่  ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 
เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับเงินช่วยพิเศษเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทของข้าราชการส่วนท้องถิ่ น
ถึงแก่ความตายระหว่างรับข้าราชการโดยจ่ายเป็นเงินจ านวน ๓ เท่าของเงินเดือนเติมเดือนที่ข้าราชการส่วน
ท้องถิ่นผู้นั้นมีสิทธิไดรับในเดือนที่ถึงแก่ความตาย และหากข้าราชการผู้นั้นมีสิทธิได้รับเงินเพ่ิมพิเศษค่าวิชา  
เงินประจ าต าแหน่งที่ต้องฝ่าอันตรายเป็นปกติ  เงินเพ่ิมพิเศษส าหรับการสู้รบ  และเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับ
ปราบปรามผู้กระท าผิด  ให้รวมเงินดังกล่าวกับเงินเดือนเพื่อค านวณเป็นเงินช่วยพิเศษจ านวน ๓ เท่าด้วย  ตาม
มาตรา ๒๓  แห่งพระราชกฤษฎีกา  การจ่ายเงินเดือน  เงินปีบ าเหน็จ  บ านาญ  และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  
พ.ศ.๒๕๓๕  โดยอนุโลม 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
๑. ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับเงินช่วยพิเศษ   งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล 
พร้อมเอกสารต่องานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล 
๒. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของงานการเจ้าหน้าที่ ส านักเทศบาล งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล 
ตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน   
เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา (ระยะเวลาประมาณ ๓ วัน) 
๓. ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล
ด าเนินการเบิกจ่ายให้แก่ทายาทข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
ผู้ซึ่งถึงแก่ความตายต่อไป 
 
 
 
 
 

รายการเอกสาร… 



-๑๖๙- 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ขอรับช่วยพิเศษ (กรณีข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 
๑. ส าเนามรณบัตรของผู้เสียชีวิต  จ านวน  ๓  ฉบับ 
๒. แบบค าขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นถึงแก่ความตาย  จ านวน  ๓  ฉบับ 
๓. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นถึงแก่ความตาย  จ านวน  ๓  ฉบับ 
๔. กรณีไม่มีหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นถึงแก่ความตายให้จ่ายแก่  
    ความตายให้จ่ายแก่คู่สมรสหรือบุตรหรือบิดามารดาตามล าดับ เมื่อปรากฏว่าบุคคลในล าดับก่อนมีชีวิตอยู่    
    บุคคลในล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับ  จ านวน  ๓  ฉบับ 
หมายเหตุ – กรณีเป็นส าเนา  ให้รับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไมเ่สียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์  อ าเภอชุมแพ  จังหวัดขอนแก่น  
หมายเลขโทรศัพท์  ๐๔๓-๔๖๓๑๐๑    เว็บไซด์ http:// www.khoksungsamphan.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานรับร้องร้องเรียน… 

http://www.khoksungsamphan.go.th/


-๑๗๐- 
 
 

งานที่ให้บริการ งานรับร้องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานนิติการ  ส านักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการเปิดให้บริการ 

ส านักงานเทศบาลต าบลโคกสูงสัมพันธ์  (ทุกวันท าการ เว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท ์ ๐๔๓-๔๖๓๑๐๑   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.                    
โทรสาร   ๐๔๓-๔๖๓๑๐๑    
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

- 
  

เรื่องร้องทุกข/์ร้องเรียน ที่ผู้ร้องขอให้งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล แก้ไขปัญหาความเดือดร้อนหรือ
ช่วยเหลือ ไม่ว่าจะเป็นด้วยวาจา/โทรศัพท์ หรือลายลักษณ์อักษร (หนังสือ) หรือ อื่นใด 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 ขั้นตอน 
๑. การรับและลงทะเบียนหนังสือเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 
๒. การเสนอผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
 งานนิติการ วิเคราะห์ ประเมินเรื่องราวเหตุการณ์และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและให้ความช่วยเหลือแก้ไข แล้วรายงานผู้บังคับบัญชาได้ทราบเพ่ือพิจารณา 
๓. การติดตามผลการด าเนินการ 
 เมื่อมีการแจ้งให้ตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้ว หากพ้นระยะเวลาที่ก าหนดแล้วยังไม่ได้รายงาน งานนิติการ
จะแจ้งเตือนตามระยะเวลา 
๔. การรายงานผล 
 เมื่อตรวจสอบข้อเท็จจริงและสรุปรายงานแล้ว  งานนิติการจะด าเนินการสรุป วิเคราะห์ และรายงาน
ผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง เพ่ือน าเรียนผู้บังคับบัญชาทราบต่อไป 
 
ระยะเวลา 
 งานนิติการ  ส านักปลัดเทศบาล  ด าเนินการภายใน ๑๕ วัน 
 
 
 
 

รายการเอกสาร… 



-๑๗๑- 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ร้อง 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน  
๓. เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 
 
 


