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สํานักปลัดเทศบาล 
1 การขอมบีัตรประจําตัวประชาชนครั้งแรก  กรณีที่มีอายุครบ ๗ ปบริบูรณ 1 
2 การขอมีบัตรของบุคคลที่ไดรับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานกรณีแจงเกิดเกินกําหนดหรือตกสํารวจ 4 
3 การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งไดรับการยกเวนไมตองมีบัตรประจําตัวประชาชน 7 
4 การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งพนสภาพไดรับการยกเวน 10 
5 การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งไดรับสัญชาติไทย  ตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ  กรณีขอมีบัตรครั้งแรก  

มีบิดา มารดาเปนคนตางดาว 
13 

6 การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งไดรับสัญชาติไทย  ตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ  กรณีเปนผูท่ีไดรับอนุมัติ 
ใหสัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืนสัญชาติไทยแลวแตกรณี 

16 

7 การขอมีบัตรใหมกรณีบัตรเดิมหมดอายุ 19 
8 การขอมีบัตรใหม กรณบีัตรสูญหายหรือถูกทําลาย 22 
9 การขอมีบัตรใหม  กรณขีอเปลี่ยนบัตร  บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 25 

10 การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล  หรือชื่อตัวและชื่อสกุล 28 
11 การขอเปลี่ยนบัตรใหม กรณีอ่ืน ๆ (ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากเปลี่ยนคํานําหนานามจาก “เด็กชาย” 

เปน “นาย” และจาก “เด็กหญิง” เปน “น.ส.”) 
31 

12 การขอแจงทําหนาที่เปนเจาบาน (ระเบียบฯ ๖) บุคคลที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน 
ประสงคทําหนาที่เปนเจาบาน 

34 

13 การขอเลขที่บาน 36 
14 การขอเลขที่บาน (กรณีทะเบียนบานชั่วคราว) 38 
15 การรับแจงการรื้อถอนบาน หรือบานถูกทําลาย กรณมีีผูแจง  (ระเบียบฯ ขอ ๓๔ และขอ ๓๕) 40 
16 การแกไขรายการบาน กรณีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริง หรือบานเลขที่ซ้ํากัน 42 
17 การรับแจงการเกิด (เกิดในบาน, นอกบาน) อาคารที่มีบานเลขที่  รวมถึงสถานพยาบาล ทองที่ที่เกิด 

(ระเบียบฯ ขอ ๕๒, ขอ ๕๔) 
44 

18 การรับแจงการเกิด (เกิดในบาน, นอกบาน) ณ สํานักทะเบียนแหงทองที่อ่ืน  (ระเบียบฯ ขอ ๕๖/๑) 46 
19 การรับแจงการเกิดเกินกําหนด (ระเบียบฯ ขอ ๕๗) 49 
20 การรับแจงการเกิดเกินกําหนด (ทองที่อื่น) 52 
21 การรับแจงการเกิด (เด็กในสภาพแรกเกิด  หรือเด็กไรเดียงสาซึ่งถูกทอดทิ้ง)  (ระเบียบฯ ขอ ๕๙) 55 
22 การพิสูจนสถานการณเกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้ง  เด็กเรรอน  หรือเด็กที่ไมปรากฏ

บุพการีหรือบุพาการีทอดทิ้ง  พ.ศ. ๒๕๕๑ 

58 

23 การขอหนังสือรับรองการเกิด  ตามมาตรา  ๒๐/๑ แหง พ.ร.บ. การทะเบียนราษฎร  พ.ศ. ๒๕๓๔ 61 
24 การรับแจงการตาย (กรณีคนตายในทองที่  ตายในบานหรือตายนอกบาน)   

(ระเบียบฯ ขอ ๖๑ , ขอ ๖๓) 
63 

25 การรับแจงการตาย (กรณีคนตายในทองที่สํานักทะเบียนอ่ืน)  (ระเบียบฯ ขอ ๖๔/๑) 65 
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26 การรับแจงการตายเกินกําหนด 68 
27 การรับแจงการตายเกินกําหนด และกรณีการรับแจงการตายเกินกําหนด  สํานักทะเบียนอ่ืน 71 
28 การรับแจงการตาย (กรณีไมทราบวาผูตายเปนใคร) (ระเบียบฯ ขอ ๖๕) 74 
29 การรับแจงการตาย (กรณีมีเหตุเชื่อวามีการตายแตไมพบศพ) (ระเบียบฯ ขอ ๖๖) 76 
30 การรับแจงการตาย (กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาจะตายดวยโรคติดตออันตราย   

หรือตายโดยผิดธรรมชาต)ิ 
78 

31 การรับแจงการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ (ระเบียบฯ ขอ ๖๙) 80 
32 การรับแจงการยายออก  (ระเบียบฯ ขอ ๗๙) 82 
33 การรับแจงการยายเขาอยูในบาน (ระเบียบฯ ขอ ๘๙) 84 
34 การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน  (ระเบียบฯ ขอ ๘๔) 86 
35 การรับแจงการยายปลายทาง (ระเบียบฯ ขอ ๙๐) 88 
36 การรับแจงการยายที่อยูของคนไปตางประเทศ  (ระเบียบฯ ขอ ๘๗) 90 
37 การรับแจงการยายที่อยูของคนที่ออกไปจากบานเปนเวลานานและไมรูวาอยูที่ใด   

(ระเบียบฯ ขอ ๘๑) 
92 

38 การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง (ระเบียบฯ ขอ ๘๕) 94 
39 การรับแจงการยายกลับที่เดิม (ระเบียบฯ ขอ ๘๓) 96 
40 การรับแจงการยายออกแลวแตใบแจงยายที่อยูสูญหายหรือชํารุดกอนแจงยายเขา   

(ระเบียบฯ ขอ ๙๑) 
98 

41 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๓) กรณตีกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร  พ.ศ. ๒๔๙๙  
โดยจะตองเปนผูที่เกิดกอนวันที่ ๑ มิถุนายน ๒๔๙๙ 
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42 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๔) กรณขีอเพ่ิมชื่อโดยใชสูติบัตร  ใบแจงการยายที่อยู   
หรือทะเบียนบานแบบเดิมที่ไมมีเลขประจําตัวประชาชน 
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43 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๕  กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ  หรือเกิดใน
ตางประเทศ  เดินทางเขามาในประเทศไทย  โดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย) 
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44 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๖ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด) 109 
45 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๖/๑ กรณคีนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ  

โดยใชหนังสือเดินทางของตางประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity)) 
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46 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๖/๒ กรณคีนสัญชาติไทย  ที่เกิดในตางประเทศ 
ขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน  โดยมีเหตุจําเปนที่ไมอาจเดินทางกลับประเทศไทย) 
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47 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๗ กรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทย  ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน
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48 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๘ กรณีผูขอเพิ่มชื่อเด็กอนาถาซึ่งอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล
หนวยงานเอกชน   ที่อยูนอกประกาศกระทรวงมหาดไทยออกตามมาตรา ๑๙/๑) 

120 
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123 
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51 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๑ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยที่ไดรับอนุญาตใหมีถ่ินที่อยู 
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52 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๒  กรณีคนที่ไดรับสัญชาติตามมาตรา ๗ ทว)ิ 132 
53 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๒  กรณีคนที่ไดรับสัญชาติตามมาตรา ๗ ทวิ  หรือโดยการ 
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54 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๓ กรณีคนบุคคลที่ไดสัญชาติไทยโดยการเกิด  โดยมีบิดาหรือมารดา   
คนใดคนหนึ่ง  หรือบิดาและมารดาเปนผูไมมีสัญชาติไทย  หรือบุคคลท่ีไดสัญชาติไทยโดยคําสั่งของ
รัฐมนตร ี ตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย  วาดวยสัญชาติ  และบุคคลที่ไดสัญชาติไทย   
โดยมีคําพิพากษาหรือคําสั่งศาลถึงที่สุด  ขอเพ่ิมชื่อใน ท.ร. ๑๔) 
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55 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๔  กรณีคนที่ไดสัญชาติไทยโดยการเกิด  โดยบทบัญญัติของกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ  ซึ่งไมอาจพิจารณาสั่งการเปนอยางอื่น  ขอเพ่ิมชื่อ) 
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56 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๕  กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทย  ไดรับการผอนผันใหอยูอาศัย 
ในราชอาณาจักร  เปนกรณีพิเศษเฉพาะราย  ตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง  หรือกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ) 
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57 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๖  กรณีคนตางดาวที่มีหนังสือเดินทางเขามาในประเทศไทย   
ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตใหอาศัยอยูในประเทศไทยยังไมสิ้นสุด  มีความประสงคขอเพ่ิมชื่อ 
ในทะเบียนบาน ท.ร. ๑๓) 

144 

58 การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๙   กรณผีูมีชื่อและ
รายการบุคคลในทะเบียนบานเกินกวา  ๑  แหง) 
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59 การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน (ระเบียบฯ ขอ ๑๑๑  กรณีบุคคล 
ในทะเบียนบานตายแตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน) 
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60 การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน (ระเบียบฯ ขอ ๑๑๑/๑  กรณีมีคําสั่งศาล
ใหผูใดเปนคนสาบสูญ) 
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61 การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน (ระเบียบฯ ขอ ๑๑๒  กรณีคนสัญชาติไทย
หรือคนตางดาวที่มีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวตายในตางประเทศ) 
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62 การแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ขอ ๑๑๕) 154 
63 การแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร  ระเบียบฯ ขอ ๑๑๕ (๑)  เก่ียวกับรายการสัญชาติ  

กรณีแกไขรายการสัญชาติของเจาของประวัติจากสัญชาติอื่น  หรือไมมีสัญชาติ  เปนสัญชาติไทย 
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64 การแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ขอ ๑๑๕ (๒)  เก่ียวกับรายการสัญชาติ   
กรณีการแกไขรายการสัญชาติของเจาของประวัติ  จากสัญชาติไทย  หรือจากไมมีสัญชาติ    
หรือจากสัญชาติอ่ืน  เปนสัญชาติอื่น) 
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65 การแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร  ระเบียบฯ ขอ ๑๑๕ (๒)  เก่ียวกับรายการสัญชาติ   
กรณีการแกไขรายการสัญชาติของบิดามารดาของเจาของประวัติจากสัญชาติอ่ืน  หรือไมมีสัญชาติ 
เปนสัญชาติไทย 
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66 การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ขอ ๑๒๖) 162 
67 การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  กรณีเอกสารตนฉบับ  หรือเอกสารหลักฐาน 

ที่เก็บตนฉบับเอกสารท่ีเก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ขอ ๑๒๗) 
164 

68 การขออนุญาตใชที่สาธารณะ  ยกเวน  บึงพลาญชัยและตลาดสด 166 
69 การออกใบอนุญาตโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง  (แบบ ฆษ.๒) 171 
70 การขอขอมูลภาพกลองโทรทัศนวงจรปด (cctv)  ภายในเขตเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 176 
71 การชวยเหลือประชาชนที่ไดรับความเดือดรอนจากสาธารณะภัยและเรื่องรองทุกข 180 
72 การรับแจงตาย (ท.ร.4 ตอนหนา) ในวันเสาร – อาทิตย และวันหยุดนักขัตฤกษ 184 

กองคลัง 
73 การชําระภาษีปาย 186 
74 การรับชําระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 192 

กองชาง 
75 การแจงขุดดิน 204 
76 การแจงถมดิน 209 
77 การขออนุญาตกอสรางอาคาร 214 
78 การแจงดัดแปลงอาคาร  ตามมาตรา 39 ทวิ 234 
79 การแจงรื้อถอนอาคาร  ตามมาตรา 22 254 
80 การแจงรื้อถอนอาคาร  ตามมาตรา 39 ทวิ 261 
81 การแจงเคลื่อนยายอาคาร  ตามมาตรา 39 ทวิ 268 
82 การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชท่ีจอดรถที่กลับรถ และทางเขา – ออก  เพ่ือการอื่น   

ตามมาตรา 34 
274 

83 การออกใบรับรองการกอสรางอาคาร  ตามมาตรา 32 283 
84 การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร  ตามมาตรา 33 289 
85 การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 295 
86 การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 305 
87 การขอตอใบอนุญาต 310 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
88 คํารองแกไขปญหาขยะตกคาง 321 
89 คํารองแกไขตนไม  หญา  เศษดิน  เศษหิน  ปกคลุมทางเทา 324 
90 การออกจับสุนัขจรจัด 327 
91 การขออนุญาตฆาสุกร 330 
92 การขออนุญาตฆาโค 332 
93 การขอหนังสือรับรองแหลงที่มาของเนื้อสัตว 334 



ลําดับที่ ชื่อกระบวนงาน หนา 

94 การขออนุญาตการติดตั้งปายโฆษณาในที่หรือทางสาธารณะ 336 
95 การขอ/ตอใบอนุญาตประกอบกิจการ  การจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 339 
96 การขอ/ตอใบอนุญาตประกอบกิจการ  สถานท่ีจําหนายอาหาร/สะสมอาหาร 343 
97 การขอ/ตอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 347 
98 การรับเรื่องราวหรือคํารอง  ปญหา  และความตองการของประชาชน 

(กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม) 
350 

กองสวัสดิการสังคม 
99 การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียผูสูงอายุ 353 

100 การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 355 
101 การจดทะเบียนหอพัก 357 
102 การชวยเหลือผูประสบภัย/ผูประสบปญหาทางสังคม 359 
103 การขออนุญาตแสดงความสามารถ 361 
104 การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 363 

สํานักการศึกษา 
105 งานบริการการศึกษา  โรงเรียนเทศบาลวัดสระทอง 365 
106 งานบริการการศึกษา  โรงเรียนเทศบาลวัดบูรพาภริาม 367 
107 การรับนักเรียนของโรงเรียนเทศบาลวัดเหนือ 373 
108 การขอยายเขาของโรงเรียนเทศบาลวัดเหนือ 375 
109 การขอยายออกของโรงเรียนเทศบาลวัดเหนือ 378 
110 งานบริการการศึกษา  โรงเรียนเทศบาลวัดปาเรไร 381 
111 งานบริการการศึกษา  โรงเรียนเทศบาลหนองหญามา  (โรงเรียนกีฬาเทศบาลเมืองรอยเอ็ด) 383 
112 งานบริการการศึกษา  โรงเรียนเทศบาลวัดเวฬุวัน 385 
113 การรับนักเรียนของโรงเรียนเทศบาลวัดราษฎรอุทิศ 389 
114 การรับนักเรียนของโรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 391 
115 การขอยายเขาเรียนโรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 395 
116 การขอยายออกของนักเรียนโรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 398 
117 การขอลาออกของนักเรียนโรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 401 
118 การขอใชอาคารสถานที่ของโรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 404 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอมบีัตรประจําตัวประชาชนครั้งแรก  กรณีที่มีอายุครบ ๗ ปบริบูรณ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจําตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วันท่ีไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายุก็ไดโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
 

 



2 
-๒- 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                                                                                  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล   งานบัตรประจําตัวประชาชน   
   ทะเบียนราษฎร                                                           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1   งานบัตรประจําตัวประชาชน     
   และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย                           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน                          
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕.  พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตอง   งานบัตรประจําตัวประชาชน   
     กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖.  พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต     งานบัตรประจําตัวประชาชน   
    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
    ฝายทะเบียนและบัตร 
 

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง   งานบัตรประจําตัวประชาชน   
    ประจําตัวประชาชน         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  

 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร  งานบัตรประจําตัวประชาชน   
    ใหผูขอ         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
      

ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

- สูติบัตร 
- หากไมมีใหเรียกเอกสารอื่นที่ทางราชการออกใหอยางใดอยางหนึ่ง เชน สําเนาทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ  
  ประกาศนียบัตร หนังสือเดินทาง เปนตน 
- ใหสอบสวนบุคคลผูมีหนาที่ยื่นคําขอมีบัตรแทนหรือสอบสวนเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือ 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานที่ใหบริการ การขอมีบัตรของบุคคลที่ไดรับการเพิ่มชื่อในทะเบียนบานกรณีแจงเกิดเกินกําหนด
หรือตกสํารวจ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจาํตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการย่ืนคาํขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณี ดังน้ี 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วันที่ไดสัญชาติไทย สาํหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันที่นายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันที่พนสภาพการไดรบัยกเวน  
 2. ผูท่ีบัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาท่ีภายใน หกสิบวัน นับแตวันท่ีบัตร
เดิมหมดอายุ หรือจะขอมบีัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายุก็ไดโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาท่ีภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูท่ีทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตวัและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันท่ีบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูท่ีเปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
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ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน                 หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรย่ืนคาํขอตอเจาหนาท่ี     งานบัตรประจาํตัวประชาชน 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตวัประชาชน 
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล   งานบัตรประจําตัวประชาชน 
   ทะเบียนราษฎร                           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตวัประชาชน 
 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1   งานบัตรประจําตัวประชาชน   
   และพิมพลายนิว้มือขวาและซาย                             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตวัประชาชน                            
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตวัประชาชน 
 

๕. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตอง   งานบัตรประจําตัวประชาชน 
   กอนเสนอพนักงานเจาหนาท่ีใหบริการ            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตวัประชาชน 
    

๖. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพิ่มเติม)        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตวัประชาชน 
     

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง                    งานบัตรประจาํตัวประชาชน 
                 ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตวัประชาชน 

 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี้/มอบ Pin Code/และมอบบัตร  งานบัตรประจาํตัวประชาชน 
    ใหผูขอ           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตวัประชาชน 

      

ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการท้ังสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

- สูติบัตร และสอบสวนเจาบาน หรือบุคคลผูนาเชื่อถือ (กรณีแจงเกิดเกินกําหนด) 
- ทะเบียนบานที่ผูน้ันเคยมีชื่ออยูกอน หรือหลักฐานเอกสารที่ทางราชการออกใหอยางใดอยางหนึ่ง  
  และสอบสวนเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือ (กรณีตกสํารวจ) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สาํนักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ท่ีเว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 

 

 

 



7 
 

คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งไดรับการยกเวนไมตองมีบัตรประจําตัวประชาชน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจําตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วันท่ีไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายุก็ไดโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
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-๒- 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล   งานบัตรประจําตัวประชาชน 
   ทะเบียนราษฎร                         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน    
 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1   งานบัตรประจําตัวประชาชน    
   และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย                        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตวัประชาชน                                 
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา      งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตอง      งานบัตรประจําตัวประชาชน 
    กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง                    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร  งานบัตรประจําตัวประชาชน 
    ใหผูขอ             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

    - หลักฐานแสดงการเปนบุคคลซึ่งไดรับการยกเวนไมตองมีบัตร  และสอบสวนเจาบานหรอืบุคคลผูนาเชื่อถือ 
    - กรณีผูยื่นคําขอมีรางกายพิการ เดินไมได ตาบอดทั้ง 2 ขางหรือเปนใบ ไมตองเรียกหลักฐาน 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 

 
 
 

 

 



10 
 

คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งพนสภาพไดรับการยกเวน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจําตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วันท่ีไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายก็ุไดโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
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-๒- 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่       งานบัตรประจําตัวประชาชน  
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล   งานบัตรประจําตัวประชาชน  
   ทะเบียนราษฎร                            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1   งานบัตรประจําตัวประชาชน    
   และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย                               ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน                      
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตอง   งานบัตรประจําตัวประชาชน   
    กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต     งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง       งานบัตรประจําตัวประชาชน                
                 ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร  งานบัตรประจําตัวประชาชน  
    ใหผูขอ           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

    - หลักฐานแสดงการพนจากสภาพไดรับการยกเวนไมตองมีบัตร  และสอบสวนเจาบานหรือบุคคลนาเชื่อถือ 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ                
กรณีขอมีบัตรครั้งแรก มีบิดา มารดาเปนคนตางดาว 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจําตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึง่มีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วันท่ีไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายุก็ไดโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสบิวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
               ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล     งานบัตรประจําตัวประชาชน  
   ทะเบียนราษฎร                           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1   งานบัตรประจําตัวประชาชน    
   และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย                                     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน               
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
               ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตอง      งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต        งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ฝายทะเบียนและบัตร 
 

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง       งานบัตรประจําตัวประชาชน                
                ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร      งานบัตรประจําตัวประชาชน  
    ใหผูขอ            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

    - ใหสอบสวนเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือ 
    - หลักฐานใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวของบิดา และมารดา 
    - หากบิดา หรือมารดา คนใดคนหนึ่งถึงแกความตายใหเรียกเฉพาะใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวของผูที่มีชีวิตอยู 
      และใบมรณะบัตรของผูที่ถึงแกความตาย และ 
    - หากบิดา และมารดาถึงแกความตายทั้งหมด ใหเรียกใบมรณะบัตรของบิดา และมารดา 
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คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ          
กรณีเปนผูที่ไดรับอนุมัติใหสัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืน 
สัญชาติไทยแลวแตกรณี 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจําตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วนัที่ไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายุก็ไดโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่       งานบัตรประจําตัวประชาชน 
            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล   งานบัตรประจําตัวประชาชน 
   ทะเบียนราษฎร                            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1   งานบัตรประจําตัวประชาชน    
   และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย                ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน                                         
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา       งานบัตรประจําตัวประชาชน 
            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๕. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตอง     งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต        งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    (กรณจีําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ฝายทะเบียนและบัตร 
 

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง             งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
     
 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร  งานบัตรประจําตัวประชาชน  
    ใหผูขอ           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

    - สอบสวนเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือ 
    - หนังสือสําคัญการแปลงสัญชาติเปนไทย หรือหนังสือสําคัญแสดงการไดกลับคืนสัญชาติไทย 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 

 
 

 



19 
 

คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอมีบัตรใหมกรณีบัตรเดิมหมดอายุ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจําตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศกุร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วันท่ีไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายุก็ไดโดยยืน่คําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารดุในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
 

 



20 
-๒- 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่        งานบัตรประจําตัวประชาชน 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล      งานบัตรประจําตัวประชาชน  
   ทะเบียนราษฎร                  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน        
 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1     งานบัตรประจําตัวประชาชน    
   และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย                 ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน                      
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา       งานบัตรประจําตัวประชาชน   
      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตอง     งานบัตรประจําตัวประชาชน   
    กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต        งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ฝายทะเบียนและบัตร 
 

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง            งานบัตรประจําตัวประชาชน              
                ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร  งานบัตรประจําตัวประชาชน  
    ใหผูขอ              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

    - บัตรเดิมท่ีหมดอายุ 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอมีบัตรใหม กรณบีัตรสูญหายหรือถูกทําลาย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจําตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วันท่ีไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายุก็ไดโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
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 -๒- 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน             หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                 ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล   งานบัตรประจําตัวประชาชน  
   ทะเบียนราษฎร               ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน           
 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1   งานบัตรประจําตัวประชาชน  
   และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน                                
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา        งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตอง   งานบัตรประจําตัวประชาชน           
    กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต     งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ฝายทะเบียนและบัตร 
 

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง                    งานบัตรประจําตัวประชาชน 

               ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร    งานบัตรประจําตัวประชาชน   
    ใหผูขอ             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

   - บัตรเดิมที่ชํารุด 
    -หากบัตรนั้นชํารุดจนไมสามารถพิสูจนตัวบุคคลหรือรายการในบัตรได ใหสอบสวนเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือ 
   - ถาหลักฐานเอกสารที่มีรูปถายที่ทางราชการออกใหไมตองสอบสวนพยาน 
 
คาธรรมเนียม 
         

        -  เสียคาธรรมเนียม  100  บาท 
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-๓- 
 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

         
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 

 

 



25 
 

คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอมีบัตรใหม กรณีขอเปลี่ยนบัตร บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจําตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วันท่ีไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายุก็ไดโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
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 -๒- 

 

ขัน้ตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน             หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                 ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล   งานบัตรประจําตัวประชาชน  
   ทะเบียนราษฎร               ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน           
 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1   งานบัตรประจําตัวประชาชน  
   และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน                                                 
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา        งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตอง   งานบัตรประจําตัวประชาชน           
    กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต     งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ฝายทะเบียนและบัตร 
 

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง                    งานบัตรประจําตัวประชาชน 

               ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร    งานบัตรประจําตัวประชาชน   
    ใหผูขอ             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

   - บัตรเดิมที่ชํารุด 
    -หากบัตรนั้นชํารุดจนไมสามารถพิสูจนตัวบุคคลหรือรายการในบัตรได ใหสอบสวนเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือ 
   - ถาหลักฐานเอกสารที่มีรูปถายที่ทางราชการออกใหไมตองสอบสวนพยาน 
 
คาธรรมเนียม 
         

        -  เสียคาธรรมเนียม  100  บาท 
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-๓- 
 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอเปลี่ยนบัตร  กรณเีปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจําตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วันท่ีไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายุก็ไดโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
 

 



29 
-๒- 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล      งานบัตรประจําตัวประชาชน   
   ทะเบียนราษฎร                        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน     
 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1     งานบัตรประจําตัวประชาชน    
   และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย                 ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน                                     
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตอง      งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต     งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ฝายทะเบียนและบัตร 
 

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง              งานบัตรประจําตัวประชาชน        
               ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร  งานบัตรประจําตัวประชาชน  
    ใหผูขอ          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

   - บัตรเดิม และ 
   - หลักฐานการเปลี่ยน   ชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล 
 
คาธรรมเนียม 
         

        -  เสียคาธรรมเนียม  100  บาท 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

         
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอเปลี่ยนบัตรใหม กรณอีื่น ๆ (ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากเปลี่ยนคํานําหนานาม 
จาก “เด็กชาย”เปน “นาย” และจาก “เด็กหญิง” เปน “น.ส.”) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจําตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วันท่ีไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายุก็ไดโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่       งานบัตรประจําตัวประชาชน 
            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล      งานบัตรประจําตัวประชาชน  
   ทะเบียนราษฎร                        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน     
 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป.1      งานบัตรประจําตัวประชาชน   
    และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน                                                
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา       งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. พิมพ บ.ป.1 และตรวจสอบความถูกตอง           งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต     งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ฝายทะเบียนและบัตร 
 

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง    งานบัตรประจําตัวประชาชน                   
                ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร     งานบัตรประจําตัวประชาชน  
    ใหผูขอ           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยนัตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

   - บัตรเดิม  
    
คาธรรมเนียม 
         

        -  ไมมีคาธรรมเนียม 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอแจงทําหนาที่เปนเจาบาน (ระเบียบฯ ๖) บุคคลที่มีชื่อและรายการบุคคล 
ในทะเบียนบานประสงคทําหนาที่เปนเจาบาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูรอง ไดแก ผูมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน ซึ่งรายการในชองสถานภาพมิไดระบุวาเปนเจาบาน 

ประสงคจะทําหนาที่เปนเจาบาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. สอบถามถึงสาเหตุหรือเหตุผลความจําเปนและบันทึกไว  งานทะเบียนราษฎร      
    เปนหลักฐาน             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒. เรียกสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานของผูแจง       งานทะเบียนราษฎร       
            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

๓. ตรวจสอบหลักฐานบัตรประจําตัวของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร       
   ที่จะทําหนาที่เปนเจาบาน     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   (ระยะเวลาดําเนินการ ขอ ๑ - ๓ ภายใน ๑๕ นาที) 
 

ระยะเวลา  
 ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที  (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
 ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการ    
     การสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจงทีจ่ะทําหนาที่เปนเจาบาน 
๓. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ (ถามี) เชน  สําเนาโฉนดท่ีดิน  สัญญาซื้อขาย 

 
คาธรรมเนียม 
         
        - ไมมีคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565  

 

งานท่ีใหบริการ การขอเลขที่บาน  

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูไดรับมอบหมาย 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. เจาบานแจงตอนายทะเบียนผูรับแจง       งานทะเบียนราษฎร        
    ตามแบบพิมพที่กําหนด        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒. ตรวจสอบหลักฐานของผูแจง      งานทะเบียนราษฎร         
        (ระยะเวลา ๕ นาที)         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๓. ตรวจสอบสภาพความเปนบาน     งานทะเบียนราษฎร         
   (กรณีเขตสํานักทะเบียนทองถิ่น ๗ วัน        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   กรณีสํานักทะเบียนอําเภอ ๓๐ วัน) 
 

๔. กําหนดบานเลขที่และเลขรหัสประจําบาน      งานทะเบียนราษฎร        
    ตามแบบพมิพที่กําหนด     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๕. จัดทําทะเบียนบาน สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน   งานทะเบียนราษฎร      
     และมอบใหผูแจงเปนหลักฐาน                      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน                   
         (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ นาท)ี 
" 

๖. กรณบีานที่ปลูกสรางไมถูกตองตามกฎหมาย     งานทะเบียนราษฎร      
   ใหกําหนดบานเลขที่และจัดทําเปน "ทะเบียนบานชั่วคราว   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 
ระยะเวลา  
 ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ  
     และการตรวจสภาพบาน) 
 ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการ   
    การสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ใบรับแจงเก่ียวกับบาน (ท.ร.๙)   
๒. บัตรประจําตัวผูแจง (ตัวจริง) 
๓. สําเนาเอกสารการเปนเจาของกรรมสิทธิ์  (ถามี) 
๔. เอกสารการขออนุญาตกอสรางตามกฎหมายวาดวยการควบคุมการกอสรางอาคาร (ถามี) 
๕. เอกสารการตรวจสอบอาคารตามกฎหมายวาดวยการควบคุมการกอสรางอาคาร (ถามี) 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -   ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 

 
 

 

 

 

 

 



38 
 

คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอเลขที่บาน (กรณีทะเบียนบานชั่วคราว) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศกุร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูไดรับมอบหมาย 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผดิชอบ 
๑. เจาบานแจงตอนายทะเบียนผูรับแจง       งานทะเบียนราษฎร         
    ตามแบบพิมพที่กําหนด        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒. ตรวจสอบหลักฐานของผูแจง         งานทะเบียนราษฎร        
        (ระยะเวลา ๕ นาที)       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๓. ตรวจสอบสภาพความเปนบาน     งานทะเบียนราษฎร         
   (กรณีเขตสํานักทะเบียนทองถิ่น ๗ วัน       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   กรณีสํานักทะเบียนอําเภอ ๓๐ วัน) 
 

๔. เมื่อตรวจสอบบานที่ปลุกสรางพบวาไมถูกตองตามกฎหมาย   งานทะเบียนราษฎร      
    ใหกําหนดบานเลขที่และจัดทําเปน "ทะเบียนบานชั่วคราว" ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. จัดทําทะเบียนบาน สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน     งานทะเบียนราษฎร       
     และมอบใหผูแจงเปนหลักฐาน                                  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน        
         (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ นาท)ี 
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ระยะเวลา  
 ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ  
     และการตรวจสภาพบาน) 
 ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการ   
    การสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ใบรับแจงเก่ียวกับบาน (ท.ร.๙)   
๒. บัตรประจําตัวผูแจง (ตัวจริง) 
๓. สําเนาเอกสารการเปนเจาของกรรมสิทธิ์  (ถามี) 
๔. เอกสารการขออนุญาตกอสรางตามกฎหมายวาดวยการควบคุมการกอสรางอาคาร (ถาม)ี 
๕. เอกสารการตรวจสอบอาคารตามกฎหมายวาดวยการควบคุมการกอสรางอาคาร(ถาม)ี 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -   ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการรื้อถอนบาน หรือบานถูกทําลาย กรณีมีผูแจง  
(ระเบียบฯ ขอ ๓๔ และขอ ๓๕) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิน่เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูที่มีความประสงคจะแจงการรื้นบาน หรือแจงบานถูกทําลาย  (ดําเนนิการแจงภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที ่

ไดมีการรื้อบาน) 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน             หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. รับแจงตามแบบพิมพที่กําหนด       งานทะเบียนราษฎร 
                ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒. ตรวจสอบหลักฐานของผูแจง      งานทะเบียนราษฎร        
        (ระยะเวลา ๕ นาที)     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๓. ตรวจสอบวาไดมีการรื้อบาน หรือบานถูกทําลาย   งานทะเบียนราษฎร       
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

๔. ใหนายทะเบียนจําหนายทะเบียนบาน     งานทะเบียนราษฎร        
    สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
    พรอมหมายเหตุการณจําหนายไว  
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๕. ดําเนินการแจงยายรายการบุคคลในทะเบียนบาน   งานทะเบียนราษฎร       
    ตามระเบียบวาดวยการแจงยายที่อยู    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
        (ขั้นตอนที่ ๓ - ๕ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ นาท)ี 

ระยะเวลา  
 ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
 ๒. กรณีมเีหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตอง 
     ดําเนินการ  การสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
๒. บัตรประจําตัวประชาชน (ตัวจริง) ของผูแจง 
๓. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ (ถามี) เชน  สําเนาโฉนดท่ีดิน  สัญญาซื้อขาย 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -   ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถตดิตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การแกไขรายการบาน กรณีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริง หรือบานเลขที่ซ้ํากัน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูไดรับมอบหมาย 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. รับแจงตามแบบพิมพที่กําหนด     งานทะเบียนราษฎร 
                   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒. ตรวจสอบหลักฐานของผูแจง      งานทะเบียนราษฎร      
       (ขั้นตอนที่ ๑ - ๒ ระยะเวลา ๑๕ นาท)ี      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
 

๓. กรณีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริง ตรวจสอบสถานที ่  งานทะเบียนราษฎร      
    บานตั้งอยู ที่ถูกตอง แลวใหนายทะเบียนแกไขใหถูกตอง    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๔. กรณบีานเลขที่ซ้ํากัน ตรวจสอบขอเท็จจริงวา   งานทะเบียนราษฎร      
    บานหลังใดปลูกสรางกอน ใหนายทะเบียนจําหนายทะเบียนบาน   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน บานเลขที่ที่ซ้ํากัน  
    พรอมทั้งหมายเหตุการณจําหนายไว     
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๗ วัน)     
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ระยะเวลา  
         ระยะเวลาดําเนินการ ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม  การตรวจสอบบานเลขที่ที่ซ้ํากัน  เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวประชาน (ผูแจง) 
๒. ทะเบียนบาน 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ, บัตรประจําตัวประชาชนผูรับมอบอํานาจ  และหนังสือมอบอํานาจ  
   (กรณีมอบอํานาจ) 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -   ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการเกิด (เกิดในบาน, นอกบาน) อาคารที่มีบานเลขที่ รวมถึง
สถานพยาบาล ทองที่ที่เกิด (ระเบียบฯ ขอ ๕๒, ขอ ๕๔) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจงไดแก     

     ๑. กรณีเกิดในบาน บิดา หรือมารดา หรือเจาบานที่เด็กเกิด หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจาบาน 

     ๒. กรณีเกิดนอกบาน บิดา หรือมารดา หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒. ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กที่แจงเกิดกับฐานขอมูล  งานทะเบียนราษฎร 
    การทะเบียนราษฎรวาเด็กมีชื่ออยูในทะเบียนบานแหงอื่น    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    หรือไม    
 

๓. ลงรายการในสูติบัตร (ท.ร.๑ สําหรับคนซึ่งมีสัญชาติไทย ท.ร.๓ งานทะเบียนราษฎร 
   สําหรับบุตรของคนไทยซึ่งไมมีสัญชาติไทย หรือ ท.ร.๐๓๑   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   สําหรับคนตางดาวหลบหนีเขาเมือง) 
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๔. เพ่ิมชื่อในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน งานทะเบียนราษฎร 
   ที่เด็กเกิด (ท.ร.๑๔ หรือ ท.ร.๑๓ แลวแตกรณ)ี หรือ     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ก) กรณีบุตรของคนตางดาว 
   หลบหนีเขาเมือง 
    
๕. มอบสูติบัตร ตอนที่ ๑ และหลักฐานประกอบการแจง  งานทะเบียนราษฎร 
    คืนใหผูแจง        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
          (ข้ันตอนที่ ๑ - ๕ ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี 

 

ระยะเวลา  
         ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรบัเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลา 
การรอรับบริการ) 
         ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง และบัตรประจําตัวของบิดา มารดา (ถามี) 
๒. ทะเบียนบาน หรือสําเนาทะเบียนประวัติของบิดา มารดา (ถาม)ี 
๓. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่จะเพ่ิมชื่อเด็กที่เกิด 
๔. หนังสือรับรองการเกิดตามแบบ  ท.ร.๑/๑  ทีอ่อกใหโดยโรงพยาบาลที่เด็กเกิด  (กรณเีด็กเกิดในสถานพยาบาล) 
๕. ใบรับแจงการเกิดตามแบบ  ท.ร.๑  ตอนหนา  (กรณีแจเกิดกับกํานันหรือผูใหญบาน) 
๖. หนังสือมอบหมาย (ถามี) 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
        -  เกินกําหนด 15 วัน  คาปรับ  20  บาท 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการเกิด (เกิดในบาน, นอกบาน) ณ สํานักทะเบียนแหงทองที่อ่ืน  
(ระเบียบฯ ขอ ๕๖/๑) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจงไดแก บิดา หรือมารดา หรือผูปกครองโดยชอบดวยกฎหมายของเด็กที่เกิด หรือผูไดรับมอบหมายจาก 

บิดา มารดา หรือผูปกครอง 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง    งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กที่แจงเกิดกับฐานขอมูล  งานทะเบียนราษฎร 
   การทะเบียนราษฎรวาเด็กมีชื่ออยูในทะเบียนบานแหงอื่น     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   หรือไม     
 

๓. สอบสวนผูแจงใหทราบขอเท็จจริงเก่ียวกับสาเหตุที่ไมแจง  งานทะเบียนราษฎร 
   การเกิด  ณ สํานักทะเบียนแหงทองที่ที่เด็กเกิด       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ประวัติของเด็กที่เกิดและสถานท่ีอยูปจจุบันของเด็กและบิดา  
   มารดา หรือผูปกครองที่ชอบดวยกฎหมาย    
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๔. สอบสวนพยานบุคคลใหทราบประวัติของเด็กที่แจงเกิด  งานทะเบียนราษฎร 
   และบิดา มารดา      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. เมื่อเห็นวาเด็กที่เกิดเปนผูที่เกิดในราชอาณาจักร โดยไมได  งานทะเบียนราษฎร 
    แจงการเกิดและมีภูมิลําเนาอาศัยอยูกับบิดา มารดา หรือ    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ผูปกครอง ซึ่งมีชื่ออยูในทะเบียนบานในเขตทองที่ ใหออก 
    สูติบัตร (ท.ร.๑ หรือ ท.ร.๓ แลวแตกรณ)ี     
 

๖. เพ่ิมชื่อเด็กที่เกิดในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบาน    งานทะเบียนราษฎร  
    ฉบับเจาบาน  (ท.ร.๑๔ หรือ ท.ร.๑๓ แลวแตกรณี)     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
     

๗. มอบสูติบัตร ตอนที่ ๑ พรอมทั้งหลักฐานประกอบการแจง  งานทะเบียนราษฎร 
    คืนใหผูแจง         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

ระยะเวลา  
     ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ 
และการสอบสวนพยานบุคคล)  
     ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ 
ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม , การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ , การหารือ 
ขอกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง และบัตรประจําตัวของบิดา มารดา (ถามี) 
๒. ทะเบียนบานที่ปรากฏชื่อบิดา มารดา หรือผูปกครองของเด็กที่เกิด 
๓. หนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.๑/๑) ที่ออกใหโดยโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลที่เด็กเกิดหรือผลการตรวจ 
    สารพันธุกรรม (DNA) ที่ตรวจพิสูจนจากหนวยงานของรัฐหรือสถาบันที่มีความนาเชื่อถือซึ่งแสดงความสัมพันธ 
    การเปนบิดามารดาของเด็กที่เกิดอยางใดอยางหนึ่ง  
๔. หนังสือมอบหมาย (ถามี) 
๕. พยานบุคคลอยางนอย ๒ คน 
 

คาธรรมเนียม 
         
        -  คาธรรมเนียม ๒๐ บาท 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 

 
 

 



49 
 

คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการเกิดเกินกําหนด (ระเบียบฯ ขอ ๕๗) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วนัศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ๑. ระยะเวลาการแจง ตั้งแตพนกําหนด ๑๕ วัน นับแตวันที่เกิด 

     ๒.  ผูแจง ไดแก   

          - บิดา มารดา หรือผูปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจงการเกิดยังไมบรรลุนิติภาวะ 

          - ผูที่ยังไมไดแจงการเกิด แจงการเกิดดวยตนเอง 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๒ กรณีที่นายทะเบียนที่รับแจงมิใชนายทะเบียนแหงทองที่     งานทะเบียนราษฎร  
   ที่บุคคลนั้นเกิด  ใหนายทะเบียนตรวจหนังสือรับรองการเกิด  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   (ท.ร.๑/๑) หรือผลการตรวจดีเอ็นเอ ที่ตรวจพิสูจนจาก 
   หนวยงานของรัฐหรือสถานบันที่มีความนาเชื่อถือ ซึ่งแสดง 
   ความสัมพันธการเปนบิดาหรือมารดาของบุคคลที่เกิด 
   และสําเนาทะเบียนบานที่ปรากฎชื่อบิดา มารดา หรือ 
   ผูปกครอง ของท่ีเกิดซึ่งตองเปนทะเบียนบานในเขตทองที่ 
   สํานักทะเบียนท่ีแจงเกิด 
 

๓. สอบรายการบุคคลในฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร     งานทะเบียนราษฎร  
   วามีการแจงการเกิดและมีรายการบุคคลของคนท่ีเกิด   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม   
 

๔. เปรียบเทียบปรับ กรณีการแจงเกิดภายใน ๑ ป นับแตวันที ่ งานทะเบียนราษฎร 
    พนระยะเวลาที่กฎหมายกําหนดใหแจง (๑๕ วัน หรือ ๓๐ วัน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    แลวแตกรณ)ี   
     

๕. ออกใบรับแจง (ท.ร.๑๐๐) ใหกับผูแจงการเกิด   งานทะเบียนราษฎร 
          (ข้ันตอนที ่๑-๕ ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. ถาเด็กที่ขอแจงเกิดมีอายุตั้งแต ๗ปข้ึนไปใหรวบรวมหลักฐาน งานทะเบียนราษฎร 
    และเสนอความเห็นไปยังนายอําเภอทองที่ภายใน ๖๐ วัน   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    นับแตวันที่ไดรับแจงการเกิด เพ่ือพิสูจนสถานการณเกิดและ 
    สัญชาติ โดยใหสรุปความเห็นพรอมระบุเหตุผลประกอบวา 
    บุคคลท่ีขอแจงการเกิดเปนผูเกิดในราชอาณาจักรหรือไม  
    และเปนผูมีสัญชาติไทย หรือไมไดสัญชาติไทย  หรือไม 
    สามารถยืนยันสถานะการเกิดและสญัชาติของผูท่ีเกิด  
     

๗. นายอําเภอพิจารณาภายใน ๓๐ วัน    งานทะเบียนราษฎร 
              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๘. ถาผลพิสูจนสถานะการเกิด และสัญชาตปิรากฏวา  งานทะเบียนราษฎร 
   บุคคลท่ีแจงการเกิดเปนผูที่เกิดในราชอาณาจักรและเปนผูม ี ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   สัญชาติไทยใหนายทะเบียนออกสูติบัตร (ท.ร.๒) ใหแกผูแจง 
 

๙. เพ่ิมชื่อเด็กเขาในทะเบียนบาน ท.ร.๑๔ หรือทะเบียนบานกลาง  งานทะเบียนราษฎร 
    ท.ร.๑๔ แลวแตกรณี          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
        (ระยะเวลาดําเนินการทั้งหมด ๙๐ วัน)  
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๑๐. ถาผลการพิจารณาปรากฏวา  บุคคลท่ีแจงการเกิดไมไดเกิด งานทะเบียนราษฎร 
      ในราชอาณาจักรและไมไดสัญชาติไทยหรือไมอาจพิสูจน    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      สถานะการเกิดและสัญชาติของบุคคลดังกลาวได  
      ใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก)  
      ใหบุคคลนั้นเปนบุคคลประเภท ๐ โดยใชเลขที่บานของบิดา 
      มารดา หรือผูปกครอง      
 

ระยะเวลา  
     ระยะเวลาดําเนินการ ๙๐ วัน 
(หมายเหตุ : ดําเนินการโดยใชกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานการณเกิดและสัญชาติของเด็ก 
ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเรรอน หรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. ๒๕๕๑ ซึ่งกําหนดใหใชความละเอียด 
รอบคอบในการตรวจสอบสถานะ สัญชาติ ของผูเกิด) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. บัตรประจําตัว หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว ของบิดา มารดา หรือผูปกครองของเด็ก (ถามี) 
๓. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ที่มีชื่อบิดา มารดา หรือผูปกครองของเด็ก (ถามี) 
๔. รูปถายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จํานวน ๒ รูป 
๕. หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 
๖. หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.๑/๑ (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล) 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการเกิดเกินกําหนด (ทองที่อ่ืน) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศกุร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ๑. ระยะเวลาการแจง ตั้งแตพนกําหนด ๑๕ วัน นับแตวันที่เกิด 

     ๒.  ผูแจง ไดแก   

          - บิดา มารดา หรือผูปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจงการเกิดยังไมบรรลุนิติภาวะ 

          - ผูที่ยังไมไดแจงการเกิด แจงการเกิดดวยตนเอง 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๒ กรณีที่นายทะเบียนที่รับแจงมิใชนายทะเบียนแหงทองที่  งานทะเบียนราษฎร 
   ที่บุคคลนั้นเกิด   ใหนายทะเบียนตรวจหนังสือรับรองการเกิด  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   (ท.ร.๑/๑) หรือผลการตรวจดีเอ็นเอ ที่ตรวจพิสูจนจาก 
   หนวยงานของรัฐหรือสถานบันที่มีความนาเชื่อถือ  
   ซึ่งแสดงความสัมพันธการเปนบิดาหรือมารดาของบุคคลที่เกิด 
   และสําเนาทะเบียนบานที่ปรากฎชื่อบิดา มารดา หรือผูปกครอง  
   ของที่เกิด  ซึ่งตองเปนทะเบียนบานในเขตทองที่สํานักทะเบียน 
   ที่แจงเกิด 
 

๓. สอบรายการบุคคลในฐานขอมูลการทะเบียนราษฎรวา  งานทะเบียนราษฎร 
    มีการแจงการเกิดและมีรายการบุคคลของคนที่เกิด     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม  
      

๔. เปรียบเทียบปรับ กรณีการแจงเกิดภายใน ๑ ป นับแตวันที ่ งานทะเบียนราษฎร 
    พนระยะเวลาที่กฎหมายกําหนดใหแจง (๑๕ วัน หรือ ๓๐ วัน     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    แลวแตกรณ)ี   
     

๕. ออกใบรับแจง (ท.ร.๑๐๐) ใหกับผูแจงการเกิด   งานทะเบียนราษฎร 
        (ขั้นตอนที่ ๑-๕ ใชระยะเวลา ๑๕ นาที) 
 

๖. ถาเด็กที่ขอแจงเกิดมีอายุตั้งแต ๗ปข้ึนไปใหรวบรวมหลักฐาน งานทะเบียนราษฎร 
    และเสนอความเห็นไปยังนายอําเภอทองที่ภายใน ๖๐ วัน     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    นับแตวันที่ไดรับแจงการเกิด เพ่ือพิสูจนสถานการณเกิดและ 
    สัญชาติ โดยใหสรุปความเห็นพรอมระบุเหตุผลประกอบ 
    วาบุคคลที่ขอแจงการเกิดเปนผูเกิดในราชอาณาจักรหรือไม  
    และเปนผูมีสัญชาติไทย หรือไมไดสัญชาติไทย   
    หรือไมสามารถยืนยันสถานะการเกิดและสัญชาติของผูที่เกิด  
     
๗. นายอําเภอพิจารณาภายใน ๓๐ วัน    งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๘. ถาผลพิสูจนสถานะการเกิด และสัญชาตปิรากฏวา  งานทะเบียนราษฎร 
    บุคคลท่ีแจงการเกิดเปนผูที่เกิดในราชอาณาจักรและเปนผู    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    มีสญัชาติไทย ใหนายทะเบียนออกสูติบัตร (ท.ร.๒)  
    ใหแกผูแจง 
 

๙. เพ่ิมชื่อเด็กเขาในทะเบียนบาน ท.ร.๑๔ หรือทะเบียนบานกลาง  งานทะเบียนราษฎร 
    ท.ร.๑๔  แลวแตกรณี            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
       (ระยะเวลาดําเนินการ ๙๐ วัน)               
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๑๐. ถาผลการพิจารณาปรากฏวาบุคคลที่แจงการเกิด  ไมไดเกิด งานทะเบียนราษฎร 
      ในราชอาณาจักรและไมไดสัญชาติไทยหรือไมอาจพิสูจน    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      สถานะการเกิดและสัญชาติของบุคคลดังกลาวได  
      ใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ  (ท.ร.๓๘ ก)  
      ใหบุคคลนั้นเปนบุคคลประเภท ๐ โดยใชเลขที่บานของบิดา 
      มารดา หรือผูปกครอง 
 

ระยะเวลา  
     ระยะเวลาดําเนินการ ๙๐ วัน 
(หมายเหตุ : ดําเนินการโดยใชกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานการณเกิดและสัญชาติของเด็ก 
ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเรรอน หรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. ๒๕๕๑ ซึ่งกําหนดใหใชความละเอียด 
รอบคอบในการตรวจสอบสถานะ สัญชาติ ของผูเกิด) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. บัตรประจําตัว หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว ของบิดา มารดา หรือผูปกครองของเด็ก (ถามี) 
๓. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ที่มีชื่อบิดา มารดา หรือผูปกครองของเด็ก (ถามี) 
๔. รูปถายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จํานวน ๒ รูป 
๕. หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 
๖. หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.๑/๑ (กรณีเดก็เกิดในสถานพยาบาล) 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  กรณีแจงตอนายทะเบียนทองที่อ่ืน เสียคาธรรมเนียมฉบับละ ๒๐ บาท 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการเกิด (เด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไรเดียงสาซึ่งถูกทอดทิ้ง)  
(ระเบียบฯ ขอ ๕๙) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน  

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ๑. เด็กที่จะแจงเกิด ตองมีอายุต่ํากวา ๗ ป 

     ๒. ผูแจง ไดแก เจาหนาที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย ที่รับตัวเด็กไว 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจงแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒ ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร    งานทะเบียนราษฎร 
   วามีการแจงการเกิดและรายการบุคคลของเด็กที่ขอแจงการเกิด   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ในทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม 
 

๓. สอบสวนผูแจงและพยานบุคคลท่ีเกี่ยวของ ใหทราบขอเท็จจริง งานทะเบียนราษฎร  
   เก่ียวกับประวัติของเด็ก และบิดามารดา    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๔. ออกใบรับแจงการเกิด (ท.ร.๑๐๐) ใหกับผูแจงการเกิด     งานทะเบียนราษฎร  

        (ข้ันตอน ๑-๔ ใชระยะเวลา ๑๕ นาท)ี    ฝายทะเบียนราษฎรและบตัรประจําตัวประชาชน 
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 ๕. ตรวจสอบความสมบูรณของประเด็นการสอบสวน  งานทะเบียนราษฎร 
     พยานบุคคลและรวบรวมหลักฐาน พรอมเสนอความเห็น   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
     ไปยังนายอําเภอทองที่ภายใน๖๐ วัน นับแตวันที่ 
     ไดรับแจงการเกิดโดยใหสรุปความเห็นพรอมระบุเหตุผล 
     ประกอบวาเด็กที่ขอแจงการเกิดเปนผูเกิดในราชอาณาจักร 
     หรือไม เปนผูมีสัญชาติไทย หรือไมไดสัญชาติไทย  
     หรือไมสามารถยืนยันสถานะการเกิด และสัญชาติของเด็ก       
 

 ๖. นายอําเภอตองพิจารณาและแจงผลใหนายทะเบียนทราบ  งานทะเบียนราษฎร 
     ภายใน ๓๐ วัน         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

 ๗. กรณีผลการพิจารณาระบุวาเด็กที่แจงเกิดเปนผูที่เกิด  งานทะเบียนราษฎร 
    ในราชอาณาจักรและเปนผูมีสัญชาติไทย ใหนายทะเบียน    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ออกสูติบัตร ท.ร.๑ หรือ ท.ร.๒ แลวแตกรณีใหแกผูแจง  
    โดยลงรายการเก่ียวกับเด็ก บิดาและมารดา เทาที่ทราบ 
 

๘. ถาผลการพิจารณาระบุวาเด็กที่แจงการเกิดเปนผูที่เกิด  งานทะเบียนราษฎร 
     ในราชอาณาจักรและไดรับสัญชาติไทย  ใหออกสูติบัตร   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
     ท.ร.๓ ใหแกผูแจงโดยลงรายการเก่ียวกับเด็ก บิดาและมารดา  
     เทาที่ทราบ 
 

๙. เพ่ิมชื่อเด็กเขาในทะเบียนบาน ท.ร.๑๔ หรือ ท.ร.๑๓   งานทะเบียนราษฎร 
    ของสถานสงเคราะหแลวแตกรณ ี    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๙๐ วัน) 
 

๑๐. กรณีนายอําเภอแจงผลการพิจารณาวาเด็กที่แจงการเกิด  งานทะเบียนราษฎร 
      ไมไดเกิดในราชอาณาจักรและไมไดรับสัญชาติไทย     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      หรือไมอาจพิสูจนสถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กได  
      ใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก)  
      ใหเด็กเปนบุคคลประเภท ๐ โดยใชเลขที่บาน 
      ของสถานสงเคราะห 
      

ระยะเวลา  
     ระยะเวลาดําเนินการ ๙๐ วัน   
(หมายเหตุ : ดําเนินการโดยใชกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานะการเกิดและสัญชาติของเดก็ซึ่งถูก
ทอดทิ้ง เด็กเรรอน หรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. ๒๕๕๑ ซึ่งกําหนดใหใชความละเอียดรอบคอบ 
ในการตรวจสอบสถานะ สัญชาติ ของผูเกิด) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. ทะเบียนบานของสถานสงเคราะหที่ที่เรียกชื่อเปนอยางอ่ืนซึ่งรับตัวเด็กที่ของแจงการเกิดไว 
๓. บันทึกการรับตัวเด็กซึ่งจัดทําโดยพนักงานฝายปกครองหรือตํารวจ หรือเจาหนาที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและ 
    ความมั่นคงของมนุษยที่ไดรับตัวเด็กจากผูพบเด็ก 
๔. หลักฐานการรับตัวเด็กของหนวยงานที่รับตัวเด็กไว 
๕. รูปถายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จํานวน ๒ รูป 
๖. หลักฐานอื่นๆ ที่เก่ียวของกับเด็กทั้งพยานเอกสารและวัตถุพยาน (ถามี) 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

งานท่ีใหบริการ การพิสูจนสถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเรรอน  
หรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการีหรือบุพาการีทอดทิ้ง พ.ศ. ๒๕๕๑ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูยื่นคํารอง ไดแก 

         ๑. กรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไรเดียงสาซึ่งถูกทอดทิ้ง ไดแก เจาหนาที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและ

ความมั่นคงของมนุษยท่ีรับตัวเด็กไว 

         ๒. เด็กเรรอนหรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้งซึ่งอยูในการอุปการะของของหนวยงานของรัฐ

หรือหนวยงานเอกชนที่จดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือการชวยเหลือเด็ก ไดแก หัวหนาหนวยงาน 

หรือผูไดรับมอบหมาย 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของพยานเอกสารและ    งานทะเบียนราษฎร 
   ความครบถวนสมบูรณ       ฝายทะเบียนราษฎรและบตัรประจําตัวประชาชน 
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๒ ตรวจสอบความสมบูรณของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคล งานทะเบียนราษฎร 
   และรวบรวมหลักฐาน พรอมเสนอความเห็นไปยัง   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   นายอําเภอทองที ่ ภายใน ๖๐ วันนับแตวันที่ไดรับแจงการเกิด 
   โดยใหสรุปความเห็นพรอมระบุเหตุผลประกอบวาเด็กที่ขอแจง 
   การเกิดเปนผูเกิดในราชอาณาจักรหรือไม เปนผูมีสัญชาติไทย  
   หรือไมไดสัญชาติไทย  หรือไมสามารถยืนยันสถานการณเกิดและ 
   สัญชาติของเด็ก  (ระยะเวลาดําเนินการ ๖๐ วัน)       
    

๓. นายอําเภอตองพิจารณาและแจงผลใหนายทะเบียนทราบ  งานทะเบียนราษฎร   
       (ระยะเวลาพิจารณา ๓๐ วัน)  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๔. กรณผีลการพิจารณาระบุวาเด็กที่แจงเกิดเปนผูท่ีเกิด  งานทะเบียนราษฎร 
    ในราชอาณาจักรและเปนผูมีสัญชาติไทย ใหนายทะเบียน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ออกสูติบัตร ท.ร.๑ หรือ ท.ร.๒  แลวแตกรณีใหแกผูแจง  
    โดยลงรายการเก่ียวกับเด็ก บิดาและมารดาเทาที่ทราบ       
 

 ๕. ถาผลการพิจารณาระบุวาเด็กที่แจงการเกิดเปนผูที่เกิด  งานทะเบียนราษฎร 
    ในราชอาณาจักรและมาไดรับสัญชาติไทย   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ใหออกสูติบัตร ท.ร.๓ ใหแกผูแจงโดยลงรายการเก่ียวกับเด็ก  
    บิดาและมารดา เทาที่ทราบ           
 

๖. เพ่ิมชื่อเด็กเขาในทะเบียนบาน ท.ร.๑๔ หรือ ท.ร.๑๓ ของ  งานทะเบียนราษฎร 
   สถานสงเคราะหแลวแตกรณ ี     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  
     ระยะเวลาดําเนินการ ๙๐ วัน 
(หมายเหตุ : ดําเนินการโดยใชกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานการณเกิดและสัญชาติของเด็ก 
ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเรรอน หรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. ๒๕๕๑ ซึ่งกําหนดใหใชความละเอียด 
รอบคอบในการตรวจสอบสถานะ สัญชาติ ของผูเกิด) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. ทะเบียนบานของสถานสงเคราะหที่ที่เรียกชื่อเปนอยางอ่ืนซึ่งรับตัวเด็กที่ของแจงการเกิดไว 
๓. บันทึกการรับตัวเด็กซึ่งจัดทําโดยพนักงานฝายปกครองหรือตํารวจ หรือเจาหนาที่ของกระทรวงพัฒนาสังคม 
   และความมั่นคงของมนุษยที่ไดรับตัวเด็กจากผูพบเด็ก (ถาม)ี 
๔. หลักฐานการรับตัวเด็กของหนวยงานที่รับตัวเด็กไว 
๕. รูปถายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จํานวน ๒ รูป 
๖. หลักฐานอื่นๆ ที่เก่ียวของกับเด็กทั้งพยานเอกสารและวัตถุพยาน (ถามี)  
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คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

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

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูยื่นคํารอง ไดแก ผูรอง หรือผูไดรับมอบอํานาจ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของพยานเอกสารและ   งานทะเบียนราษฎร 
    ความครบถวนสมบูรณ ของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคล ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒ สอบสวนผูยื่นคําขอใหปรากฏรายละเอียดเก่ียวกับบิดามารดา  งานทะเบียนราษฎร 
   สัญชาติของบิดามารดา สถานที่เกิด จํานวนพี่นองรวมบิดามารดา  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   และที่อยูปจจุบัน 
 

๓. สอบสวนบิดามารดาผูใหกําเนิดหรือผูปกครองที่อุปการะ  งานทะเบียนราษฎร   
   เลี้ยงดูของผูขอหนังสือรับรองการเกิด (ถาม)ี และพยานบุคคล ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ที่นาเชื่อถือเพื่อใหการรับรองเรื่องสถานท่ีเกิด และประวัต ิ
   ความเปนมาของบิดาและมารดาผูใหกําเนิด 
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๔. ในกรณผีูขอหนังสือรับรองการเกิดมีถ่ินที่เกิดในเขตพ้ืนที่  งานทะเบียนราษฎร 
    สํานักทะเบียนอ่ืนและผูขอไมอาจนําพยานหลักฐาน หรือ  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    พยานบุคคลมาใหนายทะเบียนที่รับคําขอสอบสวนได  
    ใหนายทะเบียนที่รับคําขอสงประเด็นไปใหนายทะเบียนอําเภอ 
    หรือนายทะเบียนทองถิ่นท่ีเก่ียวของตรวจสอบและ 
    สวบสวนแทน                             
        (ไมนับรวมระยะเวลาในการสอบสวน)   
 

 ๕. ตรวจสอบหลักฐานและพยานบุคคล เสนอนายทะเบียนอําเภอ งานทะเบียนราษฎร 
     หรือ นายทะเบียนทองถิ่น             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. นายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนทองถิ่น พิจารณา  งานทะเบียนราษฎร 
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน)    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  
     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. รูปถายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จํานวน ๒ รูป 
๓. ทะเบียนบาน หรือทะเบียนประวัติ เชน ท.ร.๓๘ , ท.ร.๓๘/๑ , ท.ร.๓๘ ก , ท.ร. ๓๘ ข เปนตน 
๔. หลักฐานที่แสดงวาเปนผูท่ีเกิดในราชอาณาจักรไทย (ถามี) เชน หลักฐานลงบัญชีทหารกองเกิน  
   (การขึ้นทะเบียนทหาร) ใบสําคัญถิ่นที่อยูหรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว เปนตน 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการตาย (กรณีคนตายในทองที่ ตายในบานหรือตายนอกบาน)  
(ระเบียบฯ ขอ ๖๑ , ขอ ๖๓) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจง ไดแก 

         ๑. เจาบานท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 

         ๒. บุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

๒ สอบถามผูแจงเก่ียวกับการจัดการศพวา จะเก็บ ฝง เผา   งานทะเบียนราษฎร 
   หรือทําลายและสถานที่จัดการศพ เพ่ือลงรายการใน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ใบรับแจงการตายหรือมรณบัตร  
 

๓. ออกมรณบัตร (ท.ร.๔)         งานทะเบียนราษฎร    
              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๔. จําหนายรายการคนตายในทะเบียนบาน    งานทะเบียนราษฎร 
    และสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานโดยประทับคําวา     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    "ตาย" สีแดงไวหนารายการคนตาย   

 

 ๕. มอบมรณบัตร ตอนที่ ๑ และหลักฐานประกอบการแจง  งานทะเบียนราษฎร 
     คืนใหผูแจง         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

         (ข้ันตอนที่ ๑ - ๕ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที) 
      

ระยะเวลา  
     ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลา 
การรอรับบริการ) 
     ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ  
หรือการหารือขอกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. บัตรประจําตัวของคนตาย (ถามี) 
๓. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ (กรณีคนตายในสถานพยาบาล) 
๔. ใบแจงการตายตามแบบ ท.ร.๔ ตอนหนา (กรณีแจงตอกํานัน ผูใหญบาน) 
๕. รายงานการชันสูตรของเจาหนาที่ตํารวจหรือหนวยงานนิติเวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ หรือตายโดยไมทราบสาเหต)ุ 
๖. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่คนตายที่มีชื่อและรายการบุคคล (ถามี) 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565  

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการตาย (กรณีคนตายในทองที่สํานักทะเบียนอ่ืน)  
(ระเบียบฯ ขอ ๖๔/๑) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจง ไดแก  เจาบานของบานท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ หรือผูซึ่งไดรับมอบหมาย 

จากบุคคลดังกลาว 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง  งานทะเบียนราษฎร  
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ สอบสวนรายการบุคคลของคนตายในฐานขอมูล  งานทะเบียนราษฎร  
   การทะเบียนราษฎร        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
     

๓. เปรียบเทียบปรับ (กรณีการแจงการตายภายใน ๑ ป งานทะเบียนราษฎร  
    นับแตวันถัดจากวันที่ตาย)    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
    
  

๔. สอบสวนผูแจงใหทราบขอเท็จจริงเก่ียวกับสาเหตุ  งานทะเบียนราษฎร  
   ที่ไมแจงการตาย        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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 ๕. ออกมรณบัตร ท.ร.๔     งานทะเบียนราษฎร  
          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

 ๖. ถาคนตายมีชื่อในทะเบียนบานหรือทะเบียนบานกลาง งานทะเบียนราษฎร  
     ของสํานักทะเบียนที่แจงการตาย ใหนายทะเบียน ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
     จําหนายรายการบุคคลของคนตายในทะเบียนบาน 
     ฉบับเจาบานและฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร  
     แตถาคนตายมีชื่อในทะเบียนบานหรือ 
     ทะเบียนบานกลางของสํานักทะเบียนอ่ืน 
     ใหนายทะเบียนสงมรณบัตร ตอนที่ ๒ ไปยัง 
     สํานักทะเบียนที่เก่ียวของเพ่ือดําเนินการ 
     จําหนายรายการบุคคล 
 

  ๗. มอบมรณบัตร ตอนที่ ๑ และหลักฐานประกอบการแจง งานทะเบียนราษฎร  
     คืนใหผูแจง       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน     
         (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี 
      

ระยะเวลา  
     ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลา 
การรอรับบริการ) 
     ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ  
หรือการหารือขอกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. บัตรประจําตัวของคนตาย (ถามี) 
๓. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่มีชื่อคนตาย (ถาม)ี 
๔. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ ของสถานพยาบาล ที่คนตายเขารับการรักษากอนตาย หรือ 
๕. ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ที่สามารถบงบอกตัวบุคคลของคนตาย 
๖. พยานหลักฐานอื่น (ถาม)ี เชน รูปถายงานศพของคนตาย 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  คาธรรมเนียม  ๒๐  บาท 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการตายเกินกําหนด  

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจง ไดแก เจาบานของบานที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ หรือผูซึ่งไดรับมอบหมาย 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง  งานทะเบียนราษฎร 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 
 

๒ ตรวจสอบรายการบุคคลของคนตายในฐานขอมูล  งานทะเบียนราษฎร  
  การทะเบียนราษฎร        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 
     

๓. สอบสวนผูแจงใหทราบถึงสาเหตุท่ีไมแจงการตาย  งานทะเบียนราษฎร 
    ภายใน ๒๔ ชั่วโมง  นับแตเวลาที่ตายหรือพบศพ   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   และการจัดการศพวา จะเก็บ ฝง เผา หรือทําลาย  
   และสถานที่จัดการศพเพื่อลงรายการในมรณบัตร  
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๔. สอบสวนผูแจงใหทราบขอเท็จจริงเก่ียวกับสาเหตุ  งานทะเบียนราษฎร  
    ที่ไมแจงการตาย  ที่สํานักทะเบียนทองที่ที่มีการตาย   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    หรือพบศพ ประวัติภูมิลําเนาของคนตาย 
    ความสัมพันธระหวางผูแจงกับคนตาย การจัดการศพ  
   และสถานที่จัดการศพ (กรณีแจงสํานักทะเบียนอ่ืน)    
 

 ๕. เปรียบเทียบปรับ (กรณีแจงการตายภายใน ๑ ป  งานทะเบียนราษฎร  
     นับแตวันถัดจากวันที่ตาย      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

 ๖. สอบสวนพยานบุคคลที่นาเชื่อถือซึง่รูเห็นการตาย งานทะเบียนราษฎร  
      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

 ๗. ออกมรณะบัตร ท.ร.๔ โดยระบุขอความซายมือวา งานทะเบียนราษฎร  
     "เกินกําหนด"      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 
 

 ๘. ถาคนตายมีชื่อในทะเบียนบาน หรือทะเบียนบานกลาง งานทะเบียนราษฎร  
    ของสํานักทะเบียนที่แจงการตาย ใหนายทะเบียน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    จําหนายรายการบุคคลของคนตายในทะเบียนบาน 
    ฉบับเจาบานและฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร  
    แตถาคนตายมีชื่อในทะเบียนบานหรือ 
    ทะเบียนบานกลางสํานักทะเบียนอ่ืน 
    ใหนายทะเบียนสงมรณบัตร ตอนที่ ๒ ไปยัง 
    สํานักทะเบียนที่เก่ียวของเพ่ือดําเนินการจําหนาย 
    รายการบุคคล 
 

 ๙. มอบมรณะบัตร ตอนที่ ๑ และหลักฐาน        งานทะเบียนราษฎร 
    ประกอบการแจง  คืนใหผูแจง      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 
      

ระยะเวลา  
     ดําเนินการภายในระยะเวลา ๓๐ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. บัตรประจําตัวของคนตาย (ถามี) 
๓. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานที่มีชื่อคนตาย (ถามี) 
๔. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ ของสถานพยาบาล ที่คนตายเขารับการรักษากอนตาย 
๕. ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ที่สามารถบงบอกตัวบุคคลของคนตาย 
๖. พยานหลักฐานอื่น (ถาม)ี เชน รูปถายงานศพของคนตาย 
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คาธรรมเนียม 
         
        -  คาธรรมเนียม  ๒๐  บาท 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการตายเกินกําหนด และกรณีการรับแจงการตายเกินกําหนด 
สํานักทะเบียนอ่ืน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจง ไดแก เจาบานของบานที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ หรือผูซึ่งไดรับมอบหมาย 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                 หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ ตรวจสอบรายการบุคคลของคนตายในฐานขอมูล   งานทะเบียนราษฎร 
  การทะเบียนราษฎร      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
     

๓. สอบสวนผูแจงใหทราบถึงสาเหตุท่ีไมแจงการตาย   งานทะเบียนราษฎร 
    ภายใน ๒๔ ชั่วโมง  นับแตเวลาที่ตายหรือพบศพ    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   และการจัดการศพวา จะเก็บ ฝง เผา หรือทําลาย  
   และสถานที่จัดการศพเพื่อลงรายการในมรณบัตร     
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๔. สอบสวนผูแจงใหทราบขอเท็จจริงเก่ียวกับสาเหตุ   งานทะเบียนราษฎร 
    ที่ไมแจงการตาย  ที่สํานักทะเบียนทองที่ที่มีการตาย  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    หรือพบศพ ประวัติภูมิลําเนาของคนตาย 
    ความสัมพันธระหวางผูแจงกับคนตาย การจัดการศพ  
    และสถานที่จัดการศพ (กรณีแจงสํานักทะเบียนอ่ืน)      
 

 ๕. เปรียบเทียบปรับ (กรณีแจงการตายภายใน ๑ ป   งานทะเบียนราษฎร 
     นับแตวันถัดจากวันที่ตาย     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

 ๖. สอบสวนพยานบุคคลที่นาเชื่อถือซึง่รูเห็นการตาย  งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

 ๗. ออกมรณะบัตร ท.ร.๔ โดยระบุขอความซายมือวา  งานทะเบียนราษฎร 
     "เกินกําหนด"       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

 ๘. ถาคนตายมีชื่อในทะเบียนบาน หรือทะเบียนบานกลาง  งานทะเบียนราษฎร 
    ของสํานักทะเบียนที่แจงการตาย ใหนายทะเบียนจําหนาย  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    รายการบุคคลของคนตายในทะเบียนบานฉบับเจาบานและ 
    ฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร แตถาคนตายมีชื่อ 
    ในทะเบียนบานหรือทะเบียนบานกลางสํานักทะเบียนอ่ืน 
    ใหนายทะเบียนสงมรณบัตร ตอนที่ ๒ ไปยังสํานักทะเบียน 
    ที่เก่ียวของเพ่ือดําเนินการจําหนายรายการบุคคล 
 

 ๙. มอบมรณะบัตร ตอนที่ ๑ และหลักฐานประกอบการแจง  งานทะเบยีนราษฎร 
    คืนใหผูแจง       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  
     ดําเนินการภายในระยะเวลา ๓๐ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. บัตรประจําตัวของคนตาย (ถามี) 
๓. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่มีชื่อคนตาย (ถาม)ี 
๔. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ ของสถานพยาบาล ที่คนตายเขารับการรักษากอนตาย 
๕. ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ที่สามารถบงบอกตัวบุคคลของคนตาย 
๖. พยานหลักฐานอื่น (ถาม)ี เชน รูปถายงานศพของคนตาย 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  คาธรรมเนียม  ๒๐  บาท 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการตาย (กรณีไมทราบวาผูตายเปนใคร) (ระเบียบฯ ขอ ๖๕) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจง ไดแก  

         ๑. เจาบานท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 

         ๒. บุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ สอบสวนผูแจงเก่ียวกับเหตุการณท่ีมีการตายและ   งานทะเบียนราษฎร 
   สถานที่เกิดเหตุ  ลักษณะทางกายภาพของคนตาย     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ความสัมพันธระหวางผูแจงกับคนตาย 
 

๓. สอบถามผูแจงเก่ียวกับการจัดการศพวา จะเก็บ ฝง   งานทะเบียนราษฎร 
   เผาหรือทําลาย      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๔. ออกใบรับแจงการตายตามแบบ ท.ร.๔ ตอนหนา ใหผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
   โดยรอการออกมรณบัตรไวจนกวาจะทราบวาคนตายเปนใคร   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   จึงจะออกมรณบัตรได 
       (ขั้นตอนที่ ๑ - ๔ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี 
ระยะเวลา  
     ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลา 
การรอรับบริการ) 
     ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ หรือ 
การหารือขอกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. เอกสารท่ีเก่ียวของกับคนตาย (ถามี) 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมมีคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการตาย (กรณีมีเหตุเชื่อวามีการตายแตไมพบศพ) (ระเบียบฯ ขอ ๖๖) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
       ผูแจง ไดแก  

        ๑. เจาบานที่มีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 

        ๒. บุคคลที่ไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ สอบสวนผูแจงใหทราบมูลเหตุที่ทําใหเชื่อวามีการตาย  งานทะเบียนราษฎร 
   ของบุคคล  และความสัมพันธระหวางผูแจงกับผูตาย  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๓. ออกใบรับแจงการตายตามแบบ ท.ร.๔ ตอนหนา   งานทะเบียนราษฎร 
   ใหผูแจงไวเปนหลักฐาน      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๔. กรณบีุคคลที่เช่ือวาตายมีช่ือในทะเบียนบานของ   งานทะเบียนราษฎร 
   สํานักทะเบียน  ใหจําหนายรายการในทะเบียนบาน    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   และฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร ตามแบบ ท.ร. ๙๗  
   โดยหมายเหตุดวยขอความวา "รับแจงการตายไว 
   แตไมพบศพ"   (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที) 
 

๕. กรณคีนตายมีชื่อในทะเบียนบานของสํานักทะเบียนอ่ืน  งานทะเบียนราษฎร 
   ใหนายทะเบียนแจงเปนหนังสือไปยังสํานักทะเบียนนั้น   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   เพ่ือดําเนินการจําหนายรายการบุคคลเชนเดียวกัน 
 

ระยะเวลา  
     ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลา 
การรอรับบริการ) 
     ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ  
หรือการหารือขอกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. ทะเบียนบานที่มีชื่อคนตาย (ถามี) 
๓. หลักฐานอื่นที่เก่ียวของกับผูตาย (ถาม)ี 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมมีคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการตาย (กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาจะตายดวยโรคติดตออันตราย 
หรือตายโดยผิดธรรมชาต)ิ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

    ผูแจง ไดแก  

        ๑. เจาบานที่มีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 

        ๒. บุคคลที่ไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ สอบสวนผูแจงใหทราบมูลเหตุที่ทําใหเชื่อวามีการตายของบุคคล งานทะเบียนราษฎร 
   และความสัมพันธระหวางผูแจงกับผูตาย    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๓. ออกใบรับแจงการตายตามแบบ ท.ร.๔ ตอนหนา ใหผูแจง  งานทะเบียนราษฎร 
    ไวเปนหลักฐาน      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๔. ทําหนังสือแจงพนักงานเจาหนาท่ีตามกฎหมายวาดวยโรคตดิตอ งานทะเบียนราษฎร 
   อันตราย หรือพนักงานฝายปกครองหรือตํารวจ เพ่ือดําเนินการ ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ตามอํานาจหนาที่ 
 

๕. เมื่อไดรับแจงผลการพิจารณาหรือผลการชันสูตรศพจากพนักงาน งานทะเบียนราษฎร 
    ที่เก่ียวของแลว จึงออกมรณะบัตรใหผูแจง   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. จําหนายรายการคนตายในสําเนาทะเบยีนบานฉบับเจาบานและ งานทะเบียนราษฎร 
   ฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

ระยะเวลา  
     ระยะเวลาดําเนินการ ๗ วัน หลังจากที่ไดรับแจงจากพนักงานชันสูตรศพที่เก่ียวของ  
(หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองหารือขอกฎหมาย) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. ทะเบียนบานที่มีชื่อคนตาย (ถามี) 
๓. หลักฐานอื่นที่เก่ียวของกับผูตาย (ถาม)ี 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมมีคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ (ระเบียบฯ ขอ ๖๙) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูประสงคแจงเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ บันทึกรายการเปลีย่นแปลงการจัดการศพลงในมรณบัตร  งานทะเบียนราษฎร 
       (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 
 

ระยะเวลา  
     ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลา 
การรอรับบริการ) 
     ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. ใบมรณบัตร 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมมีคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการยายออก  (ระเบียบฯ ขอ ๗๙) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ๑. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

     ๒. ดําเนินการแจงการยายภายใน ๑๕ วันนับแตวันที่ผูอยูในบานยายออก 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒. ลงรายการในใบแจงการยายที่อยู (ท.ร.๖ สําหรับผูยาย  งานทะเบียนราษฎร 
   ที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๑๔    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   หรือ ท.ร.๗ สําหรับผูยายท่ีมีชื่อและรายการบุคคล 
   ในทะเบียนบาน ท.ร.๑๓    
 

๓. จําหนายรายการคนที่ยายออกในทะเบียนบานและ  งานทะเบียนราษฎร 
   สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน โดยประทับคําวา   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   "ยาย" สีน้ําเงินไวหนารายการบุคคลที่ยายออก 
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๔. มอบใบแจงการยายท่ีอยู และหลักฐานประกอบการแจง  งานทะเบียนราษฎร 
    คืนใหผูแจง       ฝายทะเบียนราษฎรและบตัรประจําตัวประชาชน 
       (ขั้นตอนที่ ๑-๔ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี 
    

ระยะเวลา  
 ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. บัตรประจําตัวผูแจง (เจาบาน) 
๒. บัตรประจําตัวของผูไดรับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจาบาน  (กรณีมอบหมายใหแจงแทน) 
๓. บัตรประจําตัวของผูยายที่อยู (ถาม)ี 
๔. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่จะแจงยายออก 

     ๕. ใบรับแจงการยายท่ีอยูตามแบบ ท.ร.๖ ตอนหนา (กรณีแจงยายกับกํานัน ผูใหญบาน) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        - ไมมีคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศพัท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการยายเขาอยูในบาน (ระเบียบฯ ขอ ๘๙) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ๑. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

     ๒. ดําเนินการแจงการยายภายใน ๑๕ วันนับแตวันที่ผูอยูในบานยายเขา 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒. รับแจงการยายเขาในใบแจงการยายที่อยู   งานทะเบียนราษฎร  
ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๓. เพ่ิมชื่อบุคคลท่ีแจงยายเขาในทะเบียนบานและ   งานทะเบียนราษฎร 
   สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   

๔. มอบใบแจงการยายท่ีอยู และหลักฐานประกอบการแจง  งานทะเบียนราษฎร 
   คืนใหผูแจง       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

       (ขั้นตอนที่ ๑-๔ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี 
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ระยะเวลา  
 ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรบัเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
 ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการ  
    การสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ หรือการหารือขอกฎหมาย  
   เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. บัตรประจําตัวผูแจง (เจาบานหลังที่ยายเขา) 
๒. บัตรประจําตัวของผูไดรับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจาบาน (กรณีมอบหมายใหแจงแทน) 
๓. บัตรประจําตัวของผูยายที่อยู (ถาม)ี 
๔. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่จะแจงยายเขา 

     ๕. ใบรับแจงการยายที่อยูที่ไดมาจากการยายออก ซึ่งเจาบานไดลงชื่อยินยอมใหยายเขา 
 
คาธรรมเนียม 
         
        - ไมมีคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน (ระเบียบฯ ขอ ๘๔) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ๑. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

     ๒. ดําเนินการแจงการยายภายใน ๑๕ วันนับแตวันที่ผูอยูในบานยายเขาอยูในบาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจงรวมท้ัง  งานทะเบียนราษฎร 
   การแจงความยินยอมของเจาบานที่จะยายเขา   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
  

๒. ลงรายการในใบแจงการยายที่อยู (ท.ร.๖ สําหรับผูยาย  งานทะเบียนราษฎร  
    ที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๑๔ หรือ   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ท.ร.๗ สําหรับผูยายที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบยีนบาน  
    ท.ร.๑๓) ทั้งรายการยายออกและรายการยายเขา   
 

๓. จําหนายรายการคนที่ยายที่อยูในทะเบียนบานและ  งานทะเบียนราษฎร 
   สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานที่ยายออก โดยประทับคําวา ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   "ยาย" สีน้ําเงินไวหนารายการบุคคลที่ยายออก    
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๔. เพ่ิมชื่อบุคคลที่แจงยายที่อยูในทะเบียนบานและ   งานทะเบียนราษฎร 
   สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานที่ยายเขา   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   

       (ข้ันตอนที่ ๑-๔ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี 
ระยะเวลา  
 ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
 ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการ  
    การสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ หรือการหารือขอกฎหมาย  
    เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. บัตรประจําตัวผูแจง และเจาบานผูยินยอมใหยายเขา 
๒. บัตรประจําตัวของผูไดรับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจาบาน (กรณีมอบหมายใหแจงแทน) 
๓. บัตรประจําตัวของผูยายที่อยู (ถาม)ี 
๔. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่จะแจงยายออก และฉบับที่จะแจงยายเขา 

     ๕. ใบรับแจงการยายท่ีอยูตามแบบ ท.ร.๖ ตอนหนา (กรณีแจงยายกับกํานัน ผูใหญบาน) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        - ไมมีคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



88 
 

คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการยายปลายทาง (ระเบียบฯ ขอ ๙๐) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจง ไดแก ผูยายที่อยู หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูประสงคจะยายท่ีอยูแจงตอนายทะเบียนผูรับแจง  งานทะเบียนราษฎร 
    ตามแบบพิมพที่กําหนด     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
  

๒. เรียกสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานที่ประสงคจะแจงยายเขา  งานทะเบียนราษฎร  
    พรอมคํายินยอมเปนหนังสือของเจาบาน    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๓. ตรวจสอบหลักฐานของผูแจง     งานทะเบียนราษฎร 
        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๔. เพ่ิมชื่อผูยายที่อยูลงในทะเบียนบานของสํานักทะเบียน  งานทะเบียนราษฎร 
    ปลายทางดวยระบบคอมพิวเตอร พรอมทั้งเพ่ิมชื่อลงใน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
            (ข้ันตอนที่ ๑-๔ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที)    
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ระยะเวลา  
 ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
 ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการ  
    การสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ หรือการหารือขอกฎหมาย  
   เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. ใบแจงการยายที่อยู (ท.ร.๖)  ๑ ฉบับ 
๒. บัตรประจําตัวผูแจง (ตัวจริง) 
๓. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน (บานที่ประสงคจะยายเขา)  ๑ ฉบับ 
๔. บัตรประจําตัวเจาบาน พรอมคํายินยอมเปนหนังสอื (กรณไีมมาแสดงตน)  ๑ ฉบับ (ถาม)ี 

      
คาธรรมเนียม 
         
        - คาธรรมเนียม  ๒๐  บาท 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการยายที่อยูของคนไปตางประเทศ (ระเบียบฯ ขอ ๘๗) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วนัจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ๑. ผูแจงไดแก  เจาบานของบานท่ีคนไปอยูตางประเทศ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน 

     ๒. ดําเนินการแจงการยายภายใน ๑๕ วันนับแตวันที่ผูอยูในบานยายเขาอยูในบาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร  
            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
  
 

๒. ลงรายการในใบแจงการยายที่อยู (ท.ร.๖) โดยให   งานทะเบียนราษฎร 
   หมายเหตุในใบแจง การยายที่อยูในชองยายไปที่ วา   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   "ไปตางประเทศ"   
 

๓. จําหนายรายการคนที่ยายที่อยูในทะเบียนบานและ  งานทะเบียนราษฎร 
    สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานที่ยายออก โดยประทับคําวา  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   "ยาย" สีน้ําเงินไวหนารายการบุคคลที่ไปตางประเทศ      
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๔. เพ่ิมชื่อบุคคลที่ไปตางประเทศในทะเบียนบานชั่วคราว  งานทะเบียนราษฎร 
    ของสํานักทะเบียนและบันทึกในสําเนาทะเบียนบาน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ฉบับเจาบานตาม (๓) วา "ทะเบียนบาน ชั่วคราวลําดับที่..."  
     
๕. สํานักทะเบียนเก็บใบแจงการยายที่อยูไวเปนหลักฐาน  งานทะเบียนราษฎร 
            (ข้ันตอนที่ ๑-๕ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที)     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  
 ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
 ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการ  
    การสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ หรือการหารือขอกฎหมาย  
   เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. บัตรประจําตัวผูแจง (เจาบาน) 
๒. บัตรประจําตัวของผูไดรับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจาบาน (กรณีมอบหมายใหแจงแทน) 
๓. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่คนไปตางประเทศมีชื่ออยู 
๔. หลักฐานการเดินทางไปตางประเทศ (ถามี) 

      
คาธรรมเนียม 
         
        - ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการยายที่อยูของคนที่ออกไปจากบานเปนเวลานานและไมรูวาอยูที่ใด 
(ระเบียบฯ ขอ ๘๑) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ๑. เจาบาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

     ๒. ดําเนินการแจง ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันที่ออกไปจากบานไปครบ ๑๘๐ วัน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน    งานทะเบียนราษฎร 
            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒. สอบสวนผูแจงใหไดขอเท็จจริงวาบุคคลท่ีจะแจงยายออก  งานทะเบียนราษฎร 
   ไดออกจากบานไปอยูท่ีอื่นเกินกวา ๑๘๐ วัน และไมทราบวา ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   บุคคลนั้นไปอยูที่ใด    

 

๓. ลงรายการในใบแจงการยายที่อยู จําหนายรายการคนที่  งานทะเบียนราษฎร 
    ยายออกในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบาน โดย    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ใหหมายเหตุวา "ยายเขาทะเบียนบานกลางลําดับที่..."  
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๔. เพ่ิมชื่อบุคคลเขาทะเบียนบานกลางของสํานักทะเบียน  งานทะเบียนราษฎร 
        (ข้ันตอนที่ ๑-๔ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

ระยะเวลา  
 ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
 ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการ  
    การสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ หรือการหารือขอกฎหมาย  
    เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. บัตรประจําตัวผูแจง (เจาบาน) 
๒. บัตรประจําตัวของผูไดรับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจาบาน (กรณีมอบหมายใหแจงแทน) 
๓. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่คนออกไปจากบานมีชื่ออยู 
๔. หลักฐานอื่นที่เก่ียวกับตัวบุคคลท่ีออกไปจากบาน เชน สําเนาบัตรประจําตัว (ถามี) 

      
คาธรรมเนียม 
         
        - ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง (ระเบียบฯ ขอ ๘๕) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศกุร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจง ไดแก  

     ๑. ผูขอยาย ซึ่งมีชื่ออยูในทะเบียนบานกลางของสํานักทะเบียน  

     ๒. บิดาหรือมารดาหรือผูปกครอง (กรณีผูมีชื่อในทะเบียนบานกลางเปนผูเยาว) 

     ๓. ผูที่ไดรับมอบหมาย (กรณีผูมีชื่อในทะเบียนบานกลางมีเหตุจําเปนไมสามารถแจงการยายออกไดดวยตนเอง    

         เนื่องจากเปนเปนคนพิการทางกายจนเดินไมได หรือเปนผูเจ็บปวยทุพลภาพ หรือกรณีจําเปนอ่ืน) 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร  
            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒. ตรวจสอบหลักฐานที่แสดงใหเห็นวาผูขอแจงยาย   งานทะเบียนราษฎร 
    เปนบุคคลเดียวกันกับผูมีชื่อในทะเบียนบานกลาง   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๓. ลงรายการในใบแจงการยายที่อยู    งานทะเบียนราษฎร  
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๔. จําหนายรายการผูขอยายในทะเบียนบานกลาง   งานทะเบียนราษฎร 
    ของสํานักทะเบียน         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๕. เพ่ิมชื่อผูขอยายในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบาน  งานทะเบียนราษฎร 
    ฉบับเจาบานท่ียายเขา (กรณีบานที่ยายเขาอยูในเขต  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    สํานักทะเบียนเดียวกัน)  
 

๖. มอบใบแจงยายท่ีอยูใหผูแจง (กรณียายออกเพ่ือไปเขาบานที่อยู สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
   เขตทองท่ีสํานักทะเบียนอื่น 
          (ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน) 
 

ระยะเวลา  
     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย  หรือการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพื่อประกอบ 
การพิจารณาของนายทะเบียน) 
 ๒.     
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. บัตรประจําตัวผูขอยายซึ่งมีชื่ออยูในทะเบียนบานกลาง 
๓. หลักฐานอื่นที่เก่ียวกับตัวบุคคลผูขอยาย (กรณีไมมีบัตรประจําตัวประชาชน) 
๔. บัตรประจําตัวของผูไดรับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจาบาน (กรณีมอบหมายใหแจงแทน) 
๕. บัตรประจําตัวของเจาบานที่อนุญาตใหยายเขา 
๖. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่จะแจงยายเขา 

      
คาธรรมเนียม 
         
        - ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการยายกลับที่เดิม (ระเบียบฯ ขอ ๘๓) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูแจง ไดแก เจาบานหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากเจาบาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. เรียกใบแจงการยายท่ีอยูคืน และตรวจสอบความถูกตอง  งานทะเบียนราษฎร 
   ของหลักฐานผูแจง      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
 

๒. แกไขรายการในใบแจงการยายที่อยูในชอง "ไปอยูท่ี"   งานทะเบียนราษฎร 
   โดยระบุคําวา  "กลับที่เดิม"     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน      
 

๓. เพ่ิมชื่อผูขอยายในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบาน  งานทะเบียนราษฎร 
    ฉบับเจาบาน           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
           (ข้ันตอนที่ ๑-๓ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี 
   
ระยะเวลา  
    ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
    ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตอง 
        ดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. บัตรประจําตัวผูแจง (เจาบานหลังเดิม) 
๒. บัตรประจําตัวของผูไดรับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจาบาน (กรณีมอบหมายใหแจงแทน) 
๓. บัตรประจําตัวของผูยายที่อยู (ถาม)ี 
๔. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่ผูยายมีชื่อครั้งสุดทายกอนยายออก  
๕. ใบรับแจงการยายท่ีอยูที่ไดมาจากใบแจงยายออก 

      
คาธรรมเนียม 
         
        - ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการยายออกแลวแตใบแจงยายที่อยูสูญหายหรือชํารุดกอนแจงยายเขา  
(ระเบียบฯ ขอ ๙๑) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูแจง ไดแก บุคคลท่ีลงชื่อแจงยายออกในใบแจงการยายที่อยูฉบับที่สูญหาย 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง    งานทะเบียนราษฎร 
   พรอมทั้งตรวจสอบใบแจงการยายที่อยูตอนที่สํานักทะเบียน    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   เก็บรักษาไวและรายการในทะเบียนบานวายังไมไดแจง 
   ยายเขาที่ใดจริงหรือไม   
 

๒. กรณสีูญหายใหผูแจง แจงการสูญหายของใบแจงการยายท่ีอยู งานทะเบียนราษฎร           
    ดังกลาวตอนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ตามแบบ ท.ร.๑๕ แตถาเปนกรณีชํารุดฯ ใหเรียก 
    ใบแจงการยายท่ีอยูคืนจากผูแจง 
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๓. กรณใีบแจงการยายท่ีอยูสูญหายไมไดออกใหผูแจงดวยระบบ งานทะเบียนราษฎร 
    คอมพิวเตอร นายทะเบียนจะตองออกใบแทนใบแจงยายที่อยู  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    โดยในการลงรายการใหถือปฏิบัติเชนเดียวกับการออกใบแจง 
    การยายท่ีอยูใหม  เวนแตวันเดือนปที่ยายออกใหระบุวันที ่
    ยายออกตามความเปนจริง  (ตามรายการเดิม) และใหหมายเหตุ  
    "ใบแทนใบแจงการยายท่ีอยู" 
    (ข้ันตอนที่ ๑ - ๓ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี 
  

ระยะเวลา  
    ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
    ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
        ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, หรือการหารือขอกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณา 
        ของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. บัตรประจําตัวของผูไดรับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจาบาน (กรณีมอบหมายใหแจงแทน) 
๓. บัตรประจําตัวของผูยายที่อยูคนอื่นๆ  ที่มีชื่อเปนผูยายออกในใบแจงยายที่อยูฉบับที่สูญหายหรือชํารุด  
    กรณีผูยายออกมากกวา ๑ ราย (ถามี) 

  
คาธรรมเนียม 
         
        - ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๓) กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร  
พ.ศ. ๒๔๙๙ โดยจะตองเปนผูที่เกิดกอนวันที่ ๑ มิถุนายน ๒๔๙๙ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ๑. จะตองเปนผูที่เกิดกอนวันที่ ๑ มิถุนายน ๒๔๙๙ 

      ๒. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ขอเพ่ิมชื่อ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒. ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อใน งานทะเบียนราษฎร           
    ทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน    
 

๓. สอบสวนผูรอง เจาบาน และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ  งานทะเบียนราษฎร 
    ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาและรายการบุคคล  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ของผูขอเพ่ิมชื่อ และความยินยอมใหเพ่ิมชื่อเขาในทะเบียนบาน  
    (กรณีสอบสวนเจาบาน)  
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๔. รวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายอําเภอ   งานทะเบียนราษฎร 
    หรือผูอํานวยการเขตพิจารณา      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
        (ข้ันตอนที่ ๑-๔ ใชระยะเวลา ๒๐ วัน) 
   
๕. กรณนีายอําเภออนุญาตตามคํารอง ใหนายทะเบียน  งานทะเบียนราษฎร 
    เพ่ิมชื่อบุคคลดงักลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) กําหนดให ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    เลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๕   
    โดยหมายเหตุในทะเบียนบานตรงชองยายเขามาจาก 
    วา "คํารองที.่.. ลงวันที่..." แลว ใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อ 
    และวันเดือนปกํากับไว     (ระยะเวลา ๑๐ วัน)     
     

 ๖. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐาน  งานทะเบียนราษฎร 
    ประกอบการแจงคืนใหแกผูรอง พรอมแนะนําใหยื่นคําขอ   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    มีบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๗. กรณนีายอําเภอไมอนุญาตตามคํารอง ใหสอบสวนผูรองวา  งานทะเบียนราษฎร 
    ประสงคจะใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติใหเปน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    หลักฐานกอนหรือไม  ถาประสงค ใหนายทะเบียนจัดทํา 
    ทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก) กําหนดเลขประจําตัวประชาชน 
    เปนบุคคลประเภท ๐ แตถาไมประสงค ใหแจงคําสัง่ดังกลาว 
    เปนหนังสือใหผูรองทราบ  
           (ระยะเวลาดําเนินการทั้งหมด  ๓๐ วัน) 
 
ระยะเวลา  
        ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานท่ีเก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ  (ถาม)ี  เชน  บัญชีสํามะโนครัว  ทะเบียนสมรส  เปนตน 
๔. เอกสารท่ีราชการออกให (ถาม)ี  เชน  หลักฐานการศึกษา  หลักฐานทางทหาร 
๕. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อยางนอย ๒ คน) 

  
คาธรรมเนียม 
         
        - ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๔) กรณีขอเพ่ิมชื่อโดยใชสูติบัตร ใบแจงการยายที่อยู 
หรือทะเบียนบานแบบเดิมที่ไมมีเลขประจําตัวประชาชน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพ่ิมชื่อ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒ ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรอง  งานทะเบียนราษฎร 
   มีชื่อในทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน        
 

๓. กรณใีชหลักฐานในแจงการยายท่ีอยู ใหสอบถามไปยัง  งานทะเบียนราษฎร  
    สํานักทะเบียนที่ออกใบแจงการยายที่อยูดังกลาววา  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    บุคคลท่ีขอเพ่ิมชื่อเคยมีชื่อและรายการบุคคลอยูในเขต 
    สํานักทะเบียนที่แจงยายออกจริงหรือไม   
    (ไมนับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ)  
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๔. สอบสวนผูรอง เจาบาน และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ  งานทะเบียนราษฎร 
   ขอเท็จจริงวา บุคคลท่ีขอเพิ่มชื่อเปนคนเดียวกันกับบุคคล  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ที่ปรากฏชื่อและรายการบุคคลตามเอกสารที่นํามาแสดง  
   เมื่อนายทะเบียนอนุญาตตามคํารองใหนายทะเบียนเพ่ิมชื่อ 
   บุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) กําหนดให 
   เลขประจําตัวประชาชนเปน บุคคลประเภทท่ี ๕  
   โดยหมายเหตุในทะเบียนบานตรงชองยายเขามาจาก  
   วา "คํารองที.่.. ลงวันท่ี..." แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อ 
   และวันเดือนปกํากับไว   
 

๕. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐานของผูรอง งานทะเบียนราษฎร 
    คืนใหแกผูรอง พรอมแนะนําใหยื่นคําขอมีบัตรประจําตัว  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ประชาชน   
     

๖. กรณีผูรองไมมีภูมิลําเนาในเขตสํานักทะเบียนท่ีขอเพ่ิมชื่อ  งานทะเบียนราษฎร 
    หรือบานเลขที่ตามทะเบียนบานฉบับเดิมที่ใชเปนหลักฐาน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ในการขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานกลาง และหากผูรอง 
    มีความประสงคจะยายไปอยูที่ใด  ใหดําเนินการตามระเบียบ 
    วาดวยการแจงการยายที่อยู     
 

๗.  กรณีนายทะเบียนไมอนุญาตตามคํารอง ใหสอบสวนผูรองวา งานทะเบียนราษฎร 
     ประสงคจะใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติใหเปน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
     หลักฐานกอนหรือไม  ถาประสงค ใหนายทะเบียนจัดทํา 
     ทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก) กําหนดเลขประจําตัวประชาชน 
     เปนบุคคลประเภท ๐ แตถาไมประสงค ใหแจงคําสั่งดังกลาว 
     เปนหนังสือใหผูรองทราบ  
         (ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน)  
     

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารทีอ่อกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. หลักฐานทะเบียนราษฎรที่มีรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ ไดแก สูติบัตร หรือใบแจงการยายที่อยู หรือทะเบียนบาน   
    แบบเดิม ตามแตกรณี 
๔. เอกสารท่ีราชการออกให (ถามี) เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
๕. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยนัตัวบุคคล (อยางนอย ๒ คน) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๕ กรณคีนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ 
หรือเกิดในตางประเทศเดินทางเขามาในประเทศไทย โดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปน
คนสัญชาติไทย) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพ่ิมชื่อ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

๒. ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรอง  งานทะเบียนราษฎร 
   มีชื่อในทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
          

๓. ทําเรื่องสงตัวผูรองใหสํานักงานตรวจคนเขาเมือง   งานทะเบียนราษฎร  
   แหงทองที่ท่ีเดินทางเขามาในประเทศเพ่ือขอพิสูจนสัญชาติ    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
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๔. หากไดรับหนังสือตอบจากสํานักงานตรวจคนเขาเมือง    งานทะเบียนราษฎร 
   วาผูรองเปนคนสัญชาติไทย ใหสอบสวนผูรอง เจาบาน    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัต ิ
   ความเปนมาและรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อและ 
   ความยินยอมใหเพ่ิมชื่อเขาในทะเบียนบาน 
   (กรณีสอบสวนเจาบาน) 
 

๕. กรณนีายทะเบียนอนุญาตตามคํารอง ใหนายทะเบียน  งานทะเบียนราษฎร 
    เพ่ิมชื่อบุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร. ๑๔)    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    กําหนดใหเลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๕  
    โดยหมายเหตุในทะเบียนบานตรงชองยายเขามาจาก 
    วา "คํารองที.่.. ลงวันที่..." แลว ใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อ 
    และวันเดือนปกํากับไว        
 

๖. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐาน  งานทะเบียนราษฎร 
   ประกอบการแจงคืนใหแกผูรอง พรอมแนะนําใหยื่น  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   คําขอมีบัตรประจําตัวประชาชนสําหรับบุคคลที่มีอายุตั้งแต  
   ๗ ป               
     

๗. กรณีนายทะเบียนไมอนุญาตตามคํารอง ใหสอบสวนผูรองวา งานทะเบียนราษฎร 
   ประสงคจะใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติใหเปน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   หลักฐานกอนหรือไม  ถาประสงค ใหนายทะเบียนจัดทํา 
   ทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก) กําหนดเลขประจําตัวประชาชน 
   เปนบุคคลประเภท ๐ แตถาไมประสงค ใหแจงคําสั่งดังกลาว 
   เปนหนังสือใหผูรองทราบ  
       (ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน)          
 

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
1. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ (ถามี) เชน หนังสือเดินทางหลักฐานการเกิด เปนตน 
๔. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือ ซึ่งสามารถรับรองและยืนยนัตัวบุคคลได  (อยางนอย ๒ คน) 
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คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลดัเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๖ กรณคีนสัญชาติไทยที่เกิดในตางประเทศโดยมี
หลักฐานการเกิด) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิน่เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผูขอเพิ่มชื่อเปนผูเยาวใหบิดา มารดา หรอืผูปกครองตามกฎหมายเปนผูยื่น) 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อ  งานทะเบียนราษฎร 
  ในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
         
 

๓. สอบสวนผูรอง เจาบาน และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ  งานทะเบียนราษฎร 
   ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาและรายการบุคคล  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ของผูขอเพิ่มชื่อและความยินยอมใหเพ่ิมชื่อเขาในทะเบียนบาน  
   (กรณีสอบสวนเจาบาน)     
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๔. เมื่อนายทะเบียนอนุญาตตามคํารองใหนายทะเบียนเพ่ิมชื่อ งานทะเบียนราษฎร 
   บุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) กําหนดให  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   เลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๕ โดยหมายเหต ุ
   ในทะเบียนบานตรงชองยายเขามาจาก วา "คํารองที.่..ลงวันที.่.."  
   แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปกํากับไว   
 

๕. บันทึกการอนุญาตและเลขประจําตัวประชาชน ๑๓ หลัก  งานทะเบียนราษฎร 
   ไวดานหลังสูติบัตรหรือหลักฐานรับรองการเกิด      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน   
 

๖. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐาน  งานทะเบียนราษฎร 
    ประกอบการแจงคืนใหแกผูรองพรอมแนะนําใหยื่นคําขอ  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    มีบัตรประจําตัวประชาชน กรณี ผูไดรับเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต  
    ๗ ป   
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน)    
 

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. หลักฐานการเกิดของผูขอเพ่ิมชื่อ ไดแก หลักฐานการจดทะเบียนคนเกิด (สูติบัตร) ที่ออกใหโดยสถานทูตไทย 
    หรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศหรือหลักฐานการเกิดที่ออกโดยหนวยงานของประเทศที่บุคคลนั้นเกิด ซึ่งไดแปล 
    และรับรองคําแปลวาถูกตองโดยกระทรวงการตางประเทศ ถาหลักฐานการเกิดไมปรากฏรายการสัญชาติของบิดา  
    มารดา จะตองเพ่ิมหลักฐานทะเบียนบานของบิดา มารดาทีป่รากฏรายการสัญชาติไทย เพ่ือยืนยันการไดสัญชาติไทย 
    ของผูขอเพ่ิมชื่อ 
๔. หนังสือเดินทาง (พาสปอรต) ของผูขอเพิ่มชื่อ 
๕. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565  

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๖/๑ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ 
โดยใชหนังสือเดินทางของตางประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว  
(Certificate of Identity)) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อใน งานทะเบียนราษฎร 
   ทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
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๓. กรณผีูขอเพ่ิมชื่อมีเอกสารราชการที่ระบุวาเปนผูมีสัญชาติไทย งานทะเบียนราษฎร 
   ใหทําเรื่องตรวจสอบความถูกตองของเอกสารที่ผูขอเพ่ิมชื่อ   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   นํามาแสดงไปยังสวนราชการที่ออกเอกสารดังกลาวถาไดรับ 
   แจงตอบวาเปนเอกสารท่ีถูกตองใหสอบสวนเจาบาน ผูแจง  
   และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฎ ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ 
   ของบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อในประเด็นเรื่องชื่อตัวชื่อสกุล  
   วันเดือนปเกิด สถานที่เกิด ภูมิลําเนาที่อยูอาศัยในประเทศไทย 
   กอนไปตางประเทศ การใชสิทธิลงคะแนนเลือกตั้ง รายการ 
   ของบิดามารดา 
       (ไมนับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ) 
 

๔. กรณนีายทะเบียนอนุญาตตามคํารอง ใหนายทะเบียนเพ่ิมชื่อ งานทะเบียนราษฎร 
    บุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) กําหนดให  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    เลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๕ โดยหมายเหต ุ
    ในทะเบียนบานตรงชองยายเขามาจากวา "คํารองท่ี... ลงวันที่..."  
    แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปกํากับไว  
    

๕. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐานประกอบ งานทะเบียนราษฎร 
    การแจงคนืใหแกผูรองพอมแนะนําใหยื่นคําขอมีบัตรประจําตัว ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ประชาชน กรณีผูไดรับเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต ๗ ป  
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน)             
 

๖. กรณผีูขอเพ่ิมชื่อไมมีเอกสารราชการที่ระบุวาเปนผูมีสัญชาติไทย งานทะเบียนราษฎร 
    หรือกรณีไดรับแจงจากสวนราชการท่ีออกเอกสารวาเอกสาร ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ดังกลาวไมถูกตอง หรือไมสามารถตรวจสอบได ใหนายทะเบียน 
    ทําหนังสือสงตัวผูขอเพิ่มชื่อใหสํานักงานตรวจคนเขาเมือง 
    เพ่ือพิสูจนสัญชาติและดําเนินการตามระเบียบขอ ๙๕  
        (ไมนับรวมระยะเวลาในการพิสูจนสัญชาติ) 
 

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ ไดแก หนังสือเดินทางของตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว   
   (Certificate of Indentity) ออกใหโดยสถานทูตหรือสถานกงสุลไทย และหลักฐานเอกสารราชการที่ระบุวาเปนผูมี 
   สัญชาติไทย (ถามี) เชนหลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร 
๔. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศพัท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๖/๒ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในตางประเทศขอเพิ่มชื่อ
ในทะเบียนบาน  โดยมีเหตุจําเปนที่ไมอาจเดินทางกลับประเทศไทย) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ขอเพิ่มชื่อ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง รวมถึง งานทะเบียนราษฎร 
   คุณสมบัติพรอมที่อยูตามทะเบียนของผูรับมอบอํานาจวาเปน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   บุคคลท่ีมีภูมิลําเนาในเขตสํานักทะเบียนที่ยื่นคํารองหรือไม 
๒ ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อ  งานทะเบียนราษฎร 
   ในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
          

๓. สอบสวนผูรอง เจาบาน และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ  งานทะเบียนราษฎร 
    ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาและรายการบุคคล  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ของผูขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมใหเพิ่มชื่อรวมทั้ง 
    ความจําเปนท่ีไมอาจเดินทางกลับประเทศไทย  
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๔. เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ใหบันทึกการอนุญาตไวดานหลังของ งานทะเบียนราษฎร 
    สูติบัตร  หรือเอกสารรับรองการเกิดแลวแตกรณแีละกําหนด ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    เลขประจําตัวประชาชนใหเปนบุคคลประเภท ๕       

    

๕. เพ่ิมชื่อบุคคลดังกลาวในทะเบียนบานชั่วคราว (ท.ร.๑๔)   งานทะเบียนราษฎร 
    สําหรับบุคคลเดินทางไปตางประเทศของสํานักทะเบียน   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    พรอมทั้งหมายเหตุในชองยายเขามาจาก วา  
    "คํารองที.่.. ลงวันท่ี..." แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อ 
    และวันเดือนปกํากับไว  
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน)             
 

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของผูรับมอบอํานาจ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. สูติบัตรท่ีออกใหโดยสถานทูตหรอืสถานกงสุลไทย หรือเอกสารรับรองการเกิดที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐบาล    
    ตางประเทศ ซึ่งแปลเปนภาษาไทยและผานการรับรองคําแปลโดยกระทรวงการตางประเทศ 
๔. หนังสือมอบอํานาจของ บิดา มารดา หรือผูปกครองโดยชอบดวยกฎหมาย หรือผูที่ประสงคขอมีรายการบุคคล 
    ในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรซึ่งบรรลุนิติภาวะแลว แลวแตกรณี ซึ่งควรดําเนินการผานสถานทูต หรือสถานกงสุลไทย 
๕. เอกสารท่ีราชการออกให (ถามี) เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
๖. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๗ กรณบีุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อ 
ในทะเบียนบานโดยไมมีหลักฐานเอกสารมาแสดง) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

    ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรอืผูขอเพ่ิมชื่อ 
  

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒. ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อ งานทะเบียนราษฎร 
    ในทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

๓. สอบสวนผูรอง เจาบาน และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ  งานทะเบียนราษฎร 
    ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาและรายการบุคคล  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ของผูขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมใหเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน  
        (ไมนับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ)     
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๔. รวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายอําเภอ หรือ  งานทะเบียนราษฎร 
    ผูอํานวยการเขตพิจารณา      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
        (ระยะเวลา ๒๐ วัน)     
    

๕. กรณนีายอําเภอหรือนายทะเบียนอําเภอ หรือ   งานทะเบียนราษฎร 
    นายทะเบียนทองถ่ินอนุญาตตามคํารอง ใหนายทะเบียน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    เพ่ิมชื่อบุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) กําหนดให 
    เลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๕ โดยหมายเหตุ  
    ในทะเบียนบานตรงชองยายเขามาจาก วา  
    "คํารองที.่.. ลงวันท่ี.."  แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อ 
    และวันเดือนปกํากับไว     
    (นายอําเภอ/นายทะเบียนอําเภอ/นายทะเบียนทองถิ่น  
    พิจารณาคํารอง  ระยะเวลา ๑๐ วัน) 
     

๖. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐาน  งานทะเบียนราษฎร 
   ประกอบการ แจงคืนใหแกผูรองพรอมแนะนําให   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชนกรณีผูขอเพ่ิมชื่อ 
   มีอายตุัง้แต ๗ ป     
 

๗. กรณนีายทะเบียนไมอนุญาตตามคํารอง ใหสอบสวนผูรอง  งานทะเบียนราษฎร 
   วาประสงคจะใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติใหเปน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   หลักฐานกอนหรือไม  ถาประสงค ใหนายทะเบียนจัดทํา 
   ทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก) กําหนดเลขประจําตัวประชาชน 
   เปนบุคคลประเภท ๐ แตถาไมประสงค ใหแจงคําสั่งดังกลาว 
   เปนหนังสือใหผูรองทราบ  
      (รวมระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน) 
 

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบคุคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. เอกสารท่ีราชการออกให (ถามี) เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
๔. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อยางนอย ๒ คน) 
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คาธรรมเนียม 
         

- ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๘ กรณผีูขอเพ่ิมชื่อเด็กอนาถาซึ่งอยูในความอุปการะ
เลี้ยงดูของบุคคลหนวยงานเอกชน ที่อยูนอกประกาศกระทรวงมหาดไทยออกตาม
มาตรา ๑๙/๑) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

    ผูยื่นคํารอง ไดแก ผูอุปการะ หรือหนวยงานท่ีอุปการะ 
  

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                 หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒. ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อ งานทะเบียนราษฎร 
    ในทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

๓. สอบสวนผูรอง เจาบาน และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ  งานทะเบียนราษฎร 
    ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาและรายการบุคคล  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ของผูขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมใหเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน  
    (กรณีสอบสวนเจาบาน) 
 (ไมนับรวมระยะเวลาในการสอบสวน)    
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๔. รวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายอําเภอ หรือ  งานทะเบียนราษฎร 
    ผูอํานวยการเขตพิจารณา     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
        (ระยะเวลา ๒๐ วัน) 
 

๕. กรณนีายอําเภอ อนุญาตตามคํารอง ใหนายทะเบียนเพ่ิมชื่อ งานทะเบียนราษฎร 
    บุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) กําหนดให  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    เลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๕ โดยหมายเหตุ  
    ในทะเบียนบานตรงชองยายเขามาจาก วา "คํารองที.่.. ลงวันท่ี.."  
    แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปกํากับไว  
        (นายอําเภอ พิจารณาคํารอง ระยะเวลา ๑๐ วัน)  
     

๖. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐาน  งานทะเบียนราษฎร 
   ประกอบการแจงคืนใหแกผูรองพรอมแนะนําใหยื่น  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   คําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน กรณผีูขอเพ่ิมชื่อมีอายุ 
   ตั้งแต ๗ ป 
 

๗. กรณนีายทะเบียนไมอนุญาตตามคํารอง ใหสอบสวนผูรอง  งานทะเบียนราษฎร 
   วาประสงคจะใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติใหเปน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   หลักฐานกอนหรือไม  ถาประสงค ใหนายทะเบียนจัดทํา 
   ทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก) กําหนดเลขประจําตัวประชาชน 
   เปนบุคคลประเภท ๐ แตถาไมประสงค ใหแจงคําสั่งดังกลาว 
   เปนหนังสือใหผูรองทราบ 
 

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. หลักฐานการรับตัวเด็กไวในการอุปการะ (ถามี) 
๔. หลักฐานที่เก่ียวของกับตัวเด็กที่ขอเพ่ิมชื่อ (ถามี) เชน หลักฐานการศึกษา จดหมาย ภาพถาย เปนตน  
๕. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อยางนอย ๒ คน) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๙ กรณบีุคคลที่ไดมีการลงรายการ "ตายหรือจําหนาย" 
ในทะเบียนบานฉบับที่มีเลขประจําตัวประชาชน เนื่องจากแจงตายผิดคนหรือ 
สําคัญผิดในขอเท็จจรงิขอเพิ่มชื่อ) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ขอเพ่ิมชื่อ 
  

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง      งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒. ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อใน งานทะเบียนราษฎร 
    ทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

๓. สอบสวนผูรอง เจาบาน และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ  งานทะเบียนราษฎร 
    ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาและรายการบุคคล  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ของผูขอเพ่ิมชื่อและสาเหตุที่มีการแจงตาย หรือขอจําหนาย 
    รายการบุคคลของผูที่ขอเพ่ิมชื่อเพื่อตรวจสอบวามีการแจง 
    โดยทุจริตหรือไม 
        (ไมนับรวมระยะเวลาในการสอบสวนและการตรวจสอบ)   
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๔. รวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายอําเภอ หรือ  งานทะเบียนราษฎร 
   ผูอํานวยการเขตพิจารณา      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
       (ระยะเวลา ๒๐ วัน) 
    

๕. เมื่อนายอําเภอ พิจารณาอนุมัติแลว ใหรางาน   งานทะเบียนราษฎร 
    สํานักทะเบียนกลางเปนการเฉพาะรายเพ่ือแกไขฐานขอมูล ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    การทะเบียนราษฎรกอน เม่ือไดรับแจงการสํานักทะเบียนกลาง 
    จึงดําเนินการปรับปรุงสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน  
    (ท.ร.๑๔) โดยหมายเหตุในชองบันทึกแกไขเปลี่ยนแปลง 
    รายการ วา "บุคคลลําดับที.่..ยกเลิกการตายหรือการ 
    จําหนายตาย... ตามคํารองที.่.. ลงวันท่ี..." แลวใหนายทะเบียน 
    ลงลายมือชื่อและวันเดือนปกํากับไว      
        (นายอําเภอ พิจารณาคํารอง ระยะเวลา ๑๐ วัน) 
 

๖. กรณกีารจําหนายตายผิดขอเท็จจริง โดยใชหลักฐานมรณะบัตร งานทะเบียนราษฎร 
    ใหนายทะเบียนดําเนินการยกเลิกมรณะบัตรตามระเบียบ  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   กําหนดไว          
 

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี)  
๓. ทะเบียนบานที่มีบันทึกรายการตายหรือจําหนายของบุคคลที่ขอเพิ่มชื่อ 
๔. มรณบัตร (กรณบีุคคลที่ถูกจําหนายตาย) หรือใบรับแจงการตาย  
๕. เอกสารท่ีทางราชการออกให (ถามี) เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร   
๖. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อยางนอย ๒ คน)   
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๐ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยท่ีมีใบสําคัญประจําตัว 
คนตางดาวและเคยมีชื่อในทะเบียนบานขอเพิ่มชื่อ) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

    ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพ่ิมชื่อ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง   งานทะเบียนราษฎร 
ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒. ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อ งานทะเบียนราษฎร 
    ในทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
     
๓. สอบสวนผูรองและเจาบาน ใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ  งานทะเบียนราษฎร 
    ประวัติความเปนมาและรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อและ ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ความยินยอมใหเพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบาน  
    (กรณีสอบสวนเจาบาน) 
 

๔. รวบรวมหลักฐานและความเห็นเสนอนายอําเภอหรือ  งานทะเบียนราษฎร 
    ผูอํานวยการเขตพิจารณา       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน)   



127 
-๒- 

 
 

๕. เมื่อนายอําเภออนุญาตตามคํารอง ใหนายทะเบียนเพ่ิมชื่อ  งานทะเบียนราษฎร 
    บุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ตามรายการที่ปรากฏ ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ในใบสําคัญถ่ินท่ีอยูหรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว  
    กําหนดใหเลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๘  
    โดยหมายเหตุในทะเบียนบานตรงชอง ยายเขามาจาก วา  
    "คํารองที.่.. ลงวันท่ี..." แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อและ 
    วันเดือนปกํากับไว    
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ วัน)    
    

๖. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบบัเจาบานพรอมหลักฐานประกอบ งานทะเบียนราษฎร 
    การแจงคนืใหแกผูรองพรอมแนะนําใหยื่นคําขอมีบัตร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ประจําตัวประชาชนคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยกรณีผูที่มีอายุ 
    ตั้งแต ๕ ป    
 
ระยะเวลา  
         ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดลอม, การหารือขอกฎหมาย , การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานท่ีเก่ียวของ กรณเีอกสารไมชัดเจน ชํารุด ฯลฯ 
เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. ใบสําคัญถ่ินท่ีอยู หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวของผูขอเพ่ิมชื่อ หรือหนังสือรับรองที่หนวยงานของรัฐ 
   ออกใหเพื่อรับรองการไดรับอนุญาตใหมีถ่ินที่อยู 
๔. ทะเบียนบานทีค่นตางดาวผูนั้นเคยมีชื่อปรากฏอยู (ถามี) 
๕. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๓) หรือสําเนาทะเบียนประวัติ (ถามี) 
๖. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือ (อยางนอย ๒ คน) 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -   ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับเรื่องรองเรยีน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565  

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๑ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยท่ีไดรับอนุญาต 
ใหมีถ่ินท่ีอยูในประเทศไทยเปนการถาวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน ท.ร.๑๔) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

       ผูยืน่คํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพิ่มชื่อ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง   งานทะเบียนราษฎร 
ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒. ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อ งานทะเบียนราษฎร 
    ในทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
 

๓. สอบสวนผูรองและเจาบาน ใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ  งานทะเบียนราษฎร 
    ประวัติความเปนมาและรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อและ ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ความยินยอมใหเพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบาน  
    (กรณีสอบสวนเจาบาน) 
 

๔. รวบรวมหลักฐานและความเห็นเสนอนายอําเภอหรือ  งานทะเบียนราษฎร 
    ผูอํานวยการเขตพิจารณา       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน)   
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๕. เมื่อนายอําเภออนุญาตตามคํารอง ใหนายทะเบียนเพ่ิมชื่อ  งานทะเบียนราษฎร 
    บุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ตามรายการที่ปรากฏ ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ในใบสําคัญถ่ินท่ีอยูหรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว  
    กําหนดใหเลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๘  
    โดยหมายเหตุในทะเบียนบานตรงชอง ยายเขามาจาก วา  
    "คํารองที.่.. ลงวันท่ี..." แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อและ 
    วันเดือนปกํากับไว    
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ วัน)    
    

๖. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐานประกอบ งานทะเบียนราษฎร 
    การแจงคนืใหแกผูรองพรอมแนะนําใหยื่นคําขอมีบัตร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ประจําตัวประชาชนคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยกรณีผูที่มีอายุ 
    ตั้งแต ๕ ป    
 
ระยะเวลา  
         ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดลอม, การหารือขอกฎหมาย , การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานท่ีเก่ียวของ กรณเีอกสารไมชัดเจน ชํารุด ฯลฯ 
เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. ใบสําคัญถ่ินท่ีอยู หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวของผูขอเพ่ิมชื่อ หรือหนังสือรับรองที่หนวยงานของรัฐ 
    ออกใหเพื่อรับรองการไดรับอนุญาตใหมีถ่ินที่อยู 
๔. ทะเบียนบานทีค่นตางดาวผูนั้นเคยมีชื่อปรากฏอยู (ถามี) 
๕. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๓) หรือสําเนาทะเบียนประวัติ (ถามี) 
๖. พยานบุคคล ไดแก เจาบาน 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -   ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๒ กรณีคนที่ไดรับสัญชาติตามมาตรา ๗ ทว)ิ  
หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ  

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 
กรณีผูรองมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔)  
และไดรับสัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติ    
 

๑.  เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผูแจง       งานทะเบียนราษฎร    
ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒. สอบสวนเจาบานและบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อใหไดขอเท็จจริง  งานทะเบียนราษฎร    
   เก่ียวกับประวัติและรายละเอียดเก่ียวกับตัวผูขอเพิ่มชื่อและ  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   บิดา มารดาและรวบรวมเสนอนายทะเบียนพิจารณา  
       (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน)     
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๓. เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ใหแกไขรายการสัญชาติและ  งานทะเบียนราษฎร 
    เลขประจําตัวประชาชนในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔)   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    โดยกําหนดเลขประจําตัวประชาชนใหใหมเปนบุคคล 
    ประเภท ๘ แตถาบุคคลดังกลาวมีเลขประจําตัวประชาชน 

    บุคคลประเภท ๘ อยูแลว ใหแกไขเฉพาะรายการสัญชาติ 
     (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ วัน)  
 

๔. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร.๑๔)    งานทะเบียนราษฎร 
    พรอมดวยหลักฐานประกอบการแจงคืนใหผูรอง   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    และแนะนําใหยื่นคาํขอมีบัตรประจําตัวประชาชน  
    กรณีผูที่มีอายุตั้งแต ๗ ป       

 

ระยะเวลา  
         ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดลอม, การหารือขอกฎหมาย , การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานท่ีเก่ียวของ กรณเีอกสารไมชัดเจน ชํารุด ฯลฯ 
เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. เอกสารท่ีทางราชการออกใหซึ่งแสดงวาเปนบุคคลสัญชาติไทย (ถามี)  เชน หนังสือสําคัญการแปลงสัญชาติ  
   ประกาศกระทรวงมหาดไทย สําเนาคําสั่ง หรือคําพิพากษาของศาล เปนตน 
๔. หลักฐานอื่นที่เก่ียวของ (ถาม)ี เชน บัตรประจําตัวคนซึ่งไมมีสัญชาติไทย สําเนาทะเบียนบาน  หรือทะเบียนประวัติ 
   ใบสําคัญถ่ินท่ีอยู หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว หลักฐานการศึกษา เปนตน 
๕. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -   ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๒ กรณีคนที่ไดรับสัญชาติตามมาตรา ๗ ทวิ  
หรือโดยการแปลงสัญชาติขอสัญชาติไทยตามสามี หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ  

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 
กรณีผูรองมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๓) 
และไดสัญชาติไทยตามมาตรา ๗ ทวิ หรือโดยการขอคืน 
หรือขอถอืสัญชาติไทยตามสามี 
 

๑.  เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผูแจง       งานทะเบียนราษฎร  
          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒. สอบสวนเจาบานและบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อใหไดขอเท็จจริง  งานทะเบียนราษฎร 
   เก่ียวกับประวัติและรายละเอียดเก่ียวกับตัวผูขอเพิ่มชื่อและ  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   บิดา มารดาและรวบรวมเสนอนายทะเบียนพิจารณา  
       (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน)    
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๓. เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ใหแกไขรายการสัญชาติและ  งานทะเบียนราษฎร 
    เลขประจําตัวประชาชนในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔)   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    โดยกําหนดเลขประจําตัวประชาชนใหใหมเปนบุคคล 
    ประเภท ๘ แตถาบุคคลดังกลาวมีเลขประจําตัวประชาชน 
    บุคคลประเภท ๘ อยูแลว ใหแกไขเฉพาะรายการสัญชาติ 
     (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ วัน) 
 

๔. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร.๑๔)    งานทะเบียนราษฎร 
    พรอมดวยหลักฐานประกอบการแจงคืนใหผูรอง   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    และแนะนําใหยื่นคาํขอมีบัตรประจําตัวประชาชน  
    กรณีผูที่มีอายุตั้งแต ๗ ป       
 
ระยะเวลา  
         ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดลอม, การหารือขอกฎหมาย , การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานท่ีเก่ียวของ กรณเีอกสารไมชัดเจน ชํารุด ฯลฯ 
เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. เอกสารท่ีทางราชการออกใหซึ่งแสดงวาเปนบุคคลสัญชาติไทย (ถามี)  เชน หนังสือสําคัญการแปลงสัญชาติ  
   ประกาศกระทรวงมหาดไทย สําเนาคําสั่ง หรือคําพิพากษาของศาล เปนตน 
๔. หลักฐานอื่นที่เก่ียวของ (ถาม)ี เชน บัตรประจําตัวคนซึ่งไมมีสัญชาติไทย สําเนาทะเบียนบาน  หรือทะเบียนประวัติ 
   ใบสําคัญถ่ินท่ีอยู หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว หลักฐานการศึกษา เปนตน 
๕. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -   ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๓ กรณีคนบุคคลที่ไดสัญชาติไทยโดยการเกิด  
โดยมีบิดาหรือมารดา  คนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและมารดาเปนผูไมมีสัญชาติไทย  
หรือบุคคลท่ีไดสัญชาติไทยโดยคําสั่งของรัฐมนตรีตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ และบุคคลที่ไดสัญชาติไทยโดยมีคําพิพากษาหรือคําสั่งศาลถึงท่ีสุด  
ขอเพิ่มชื่อใน ท.ร.๑๔) 
 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดาด หรือผูท่ีขอเพิ่มชื่อ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่ผูขอเพ่ิมชื่อนํามาแสดง   งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๒ สอบสวนเจาบาน บิดา มารดา และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ งานทะเบียนราษฎร  
   ใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติของบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อ  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ในประเด็นเรื่องชื่อตัว ชื่อสกุล วันเดือนปเกิด สถานที่เกิด  
   ชื่อและสัญชาติของบิดา และมารดา รวมถึงสถานะทางกฎหมาย 
   ในการอาศัยอยูในประเทศไทย ของบิดาและมารดา เชน  
   ไดรับอนุญาตใหเขาอยูในประเทศไทยเพียงชั่วคราว หรือ 
   โดยไมไดรับอนุญาตตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง 
        (ไมนับรวมระยะเวลาในการสอบสวน)  
 

๓. ตรวจสอบรายการบุคคลกับฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร  งานทะเบียนราษฎร 
   ของสํานักทะเบียนกลางวาผูขอเพิ่มชื่อ และรายการบุคคล  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   อยูในทะเบียนบานแหงใดอื่นหรือไม  
 

๔. รวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นให นายทะเบียนพิจารณา งานทะเบียนราษฎร 
       (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน)    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๕. เมื่อนายทะเบียนพิจารณาอนุญาต ใหกําหนดเลขประจําตัว งานทะเบียนราษฎร 
    ประชาชนใหแกผูท่ีไดรับอนุญาตใหเพ่ิมชื่อ   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
        (นายทะเบียน พิจารณา ระยะเวลา ๑๐ วัน) 
 

๖. ดําเนินการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบาน  งานทะเบียนราษฎร 
    ฉบับเจาบาน (ท.ร.๑๔) โดยหมายเหตุในชองยายเขามาจาก  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    วา "คํารองที.่..ลงวันที.่.." แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อ 
    กํากับไว 
 

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. สูติบัตรผูขอเพ่ิมชื่อ (ถามี) 
๒. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ขอบานที่ขอเพ่ิมชื่อ  
๓. ใบสําคัญถ่ินท่ีอยูหรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว หรือหนังสือรับรองที่หนวยงานของรัฐออกใหเพ่ือรับรอง 
   การไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยูในราชอาณาจักรของบิดาหรือมารดา 
๔. เอกสารอ่ืนๆ ที่ทางราชการออกให (ถามี) เชน หลักฐานการศึกษา ทะเบียนนักเรียน 
๕. เจาบานและพยานบุคคลที่นาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยันยันตัวบุคคลได  รูปถายผูขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผูขอเพ่ิมชื่อ 
   มีอายุตั้งแต ๗ ปขึ้นไป 
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คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ทีเ่ว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๔ กรณีคนที่ไดสัญชาติไทยโดยการเกิดโดยบทบัญญัติ
ของกฎหมายวาดวยสัญชาติ ซึ่งไมอาจพิจารณาสั่งการเปนอยางอ่ืนขอเพิ่มชื่อ) 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผูแจง    งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ สอบสวนเจาบาน บิดา มารดา (ถามี) ผูขอเพิ่มชื่อ และบุคคล งานทะเบียนราษฎร 
   ที่นาเชื่อถือใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมา ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ของผูขอเพิ่มชื่อ และบิดา  มารดา โดยเฉพาะขอเท็จจริงเก่ียวกับ 
   สถานที่เกิด และสัญชาติ 
       (ไมนับรวมระยะเวลาในการสอบสวน)                
 

๓. รวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นให นายทะเบียนพิจารณา งานทะเบียนราษฎร 
       (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน)    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๔. เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ใหกําหนดเลขประจําตัวประชาชน   
   เปนบุคคลประเภท ๕ ใหแกผูไดรับอนุญาตใหเพิ่มชื่อ  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
       (นายทะเบียน พิจารณา ระยะเวลา ๑๐ วัน) 
    

๕. ดําเนินการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบาน  งานทะเบียนราษฎร 
    ฉบับเจาบาน (ท.ร.๑๔) โดยหมายเหตุในชองยายเขามาจาก  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    วา "คํารองที.่..ลงวันที.่.." แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อ 
    กํากับไว      
 

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีขอเพิ่มชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน (ถามี) 
๓. หลักฐานทะเบียนท่ีมีรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ (ถาม)ี เชน บัญชีสํามะโนครัว ทะเบียนสมรส เปนตน    
๔. เอกสารทะเบียนราษฎร (ถาม)ี เชนทะเบียนบาน (ท.ร.๑๓) ทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘/๑ หรือ ท.ร.๓๘ ข) 
๕. เอกสารท่ีราชการออกให (ถามี) เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร ใบสําคัญถิ่นที่อยูหรือใบสําคัญประจําตัว 
   คนตางดาวของบิดา มารดา  (กรณีผูขอเพ่ิมชื่อมีบิดาและมารดาเปนคนตางดาว) 
๖. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได (อยางนอย ๒ คน) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๕ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันให 
อยูอาศัยในราชอาณาจักร  เปนกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง
หรือกฎหมายวาดวยสัญชาต)ิ 
 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพิ่มชื่อ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

    

๒ ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อ  งานทะเบียนราษฎร 
   ในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
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๓. สอบสวนผูรองและพยานบุคคล ใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ งานทะเบียนราษฎร 
    ประวัติความเปนมาและรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    สถานที่เกิด สถานการณอยูอาศัยในประเทศไทยของผูขอเพ่ิมชื่อ 
    และความยินยอมใหเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน  
    (กรณีสอบสวนเจาบาน) 
        (ไมนับรวมระยะเวลาในการสอบสวน) 
 

๔. ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอเพิ่มชื่อวาเปนบุคคลที่ไดรับ  งานทะเบียนราษฎร 
    ผอนผันใหอาศัยอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษหรือไม  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    เปนกลุมบุคคลที่มีปญหาไมสามารถสงกลับประเทศตนทาง 
    หรือเปนกลุมบุคคลที่ไดรับผอนผันใหอยูในราชอาณาจักรได 
    ไมนอยกวา ๕ ป หรือไม (สวนใหญจะเปนกลุมที่รัฐบาล 
    มีนโยบายใหสถานะตามกฎหมาย) 
        (ไมนับรวมระยะเวลาการตรวจสอบ) 
 

๕. รวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายอําเภอหรือ  งานทะเบียนราษฎร 
    ผูอํานวยการเขตพิจารณา     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
                

๖. เมื่อนายอําเภออนุญาตตามคํารอง ใหนายทะเบียนเพ่ิมชื่อ  งานทะเบียนราษฎร 
    บุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๓) ตามรายการที่  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ปรากฏในทะเบียนประวัติหรือแบบสํารวจ (ถามี) กําหนดให 
    เลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๖ โดยหมายเหต ุ
    ในทะเบียนบานตรงชองยายเขามาจาก วา 
    "คํารองที.่.. ลงวันท่ี..." แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อและ 
    วันเดือนป กํากับไว 
       (นายอําเภอพิจารณา ๑๐ วัน) 
 

๗. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐานใหแกผูรอง งานทะเบียนราษฎร 
   พรอมแนะนําใหยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวคนซึ่งไมมีสัญชาติไทย  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   กรณีผูที่มีอายุตั้งแต ๕ ป 
 

๘. กรณนีายอําเภอแจงผลการพิจารณาวาผูขอเพ่ิมชื่อเปนบุคคล งานทะเบียนราษฎร 
    ที่ไมมีคุณสมบัติตามท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

    ประกาศใหจัดทําทะเบียนบาน (ท.ร.๑๓) ใหนายทะเบียนอําเภอ 

    หรือนายทะเบียนทองถิ่นจัดทําทะเบียนประวัติสําหรับบุคคล 

    ที่ไมมีสถานะทางทะเบียน (ท.ร.๓๘ ก) ใหแกบุคคลนั้น  

    โดยกําหนดเลขประจําตัวเปนบุคคลประเภท ๐ 
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ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบานของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน (ถามี)  
๓. หลักฐานทะเบียนบาน หรือทะเบียนประวัติ และบัตรประจําตัวของบิดา มารดา และของผูขอเพ่ิมชื่อ (ถามี) 
๔. หลักฐานอื่นที่ทางราชการออกให (ถาม)ี เชนใบอนุญาตทํางาน หลักฐานการศึกษา 
๕. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได (อยางนอย ๒ คน) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 

 

 



144 
 

คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๖ กรณีคนตางดาวที่มีหนังสือเดินทางเขามาใน 

ประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตใหอาศัยอยูในประเทศไทยยังไมสิ้นสุด  

มีความประสงคขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน ท.ร.๑๓) 
 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อ  งานทะเบียนราษฎร 
   ในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
          

๓. สอบสวนผูรองและเจาบาน ใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ  งานทะเบียนราษฎร 
    ประวัติความเปนมาและรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    รวมทั้งเหตุผลความจําเปนที่ขอเพ่ิมชื่อ และความยินยอม 
    ใหเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน   
        (ไมนับรวมระยะเวลาในการสอบสวน) 
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๔. รวบรวมหลักฐานเสนอนายทะเบียนอําเภอหรือ   งานทะเบียนราษฎร 
   นายทะเบียนทองถิ่นพิจารณา         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
       (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน) 
 

๕. เมื่อนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินอนุญาต  งานทะเบียนราษฎร 
    ตามคํารองใหนายทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคลดังกลาวใน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๓) ตามรายการที่ปรากฏในหนังสือเดินทาง  
    กําหนดใหเลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๖  
    โดยหมายเหตุในทะเบียนบานตรงชองยายเขา  มาจาก วา  
    "คํารองที.่.. ลงวันท่ี..." แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อ 
    และวันเดือนปกํากับไว 
    (นายทะเบียน พิจารณาคํารอง ระยะเวลา ๑๐ วัน)    งานทะเบียนราษฎร 
                  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐาน  งานทะเบียนราษฎร 
    ประกอบการแจงคืนใหแกผูรอง      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. หนังสือเดินทางของผูขอเพ่ิมชื่อพรอมสําเนาซึ่งแปลเปนภาษาไทย โดยสถาบันที่นาเชื่อถือ 
๔. พยานบุคคล ไดแก เจาบาน 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๙  
กรณีผูมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน เกินกวา ๑ แหง) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

    ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบานหรือผูที่เจาบานมอบอํานาจหรือบุคคลที่มีชื่อซ้ํา   
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

กรณีผูมีชื่อซ้ําอยูในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ สอบสวนเจาบานหรือคนที่มีชื่อซ้ํา โดยใหยืนยันที่อยูแนนอน งานทะเบียนราษฎร  
   เพียงแหงเดยีว          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๓. จําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานและ  งานทะเบียนราษฎร 
    สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานที่บุคคลดังกลาวไมได  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    อาศัยอยูตามแบบพิมพ  ท.ร.๙๗ ก. โดยใหประทับคําวา  
    "จําหนาย" ดวยสีน้ําเงินหนารายการบุคคล  และให 
    หมายเหตุในชองยายออกไปที่ในทะเบียนวา  
    "ชื่อซ้ําตามคํารองท่ี... ลงวนัที.่.." แลวใหนายทะเบียน 
    ลงลายมือชื่อและวันเดือนปกํากับไว  
  (ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน) 
 

๔. มอบสําเนาทะเบียนบานพรอมหลักฐานใหแกผูรองตอไป  งานทะเบียนราษฎร 
          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

ระยะเวลา  

      ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน 
      ๒. กรณมีีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
          ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑ ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่มีรายการบุคคลซ้ํากัน 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจงหรือของเจาบาน 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน (ระเบียบฯ ขอ ๑๑๑  
กรณีบุคคลในทะเบียนบานตาย แตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจาก
ทะเบียนบาน) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบานหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากเจาบาน 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒ สอบสวนเจาบานและบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ   งานทะเบียนราษฎร 
   ขอเท็จจริงถึงสาเหตุที่ยังปรากฏชื่อและรายการคนตาย  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ในทะเบียนบานรวมถึงสาเหตุการตาย      
 

๓. จําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน  งานทะเบียนราษฎร 
    และสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน โดยหมายเหตุ  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ในชองยายออกไปที่ วา "จําหนายตามคํารองที.่..ลงวันที.่.."  
    แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปกํากับไว       
       (ขั้นตอนที่ ๑-๓ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี               
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ระยะเวลา  

      ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลา 
          การรอรับบริการ) 

      ๒. กรณมีีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
          ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ  
          หรือการหารือขอกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑ ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่ปรากฏชื่อคนตาย 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนเจาบาน 
๓. เอกสารท่ีเก่ียวของกับผูตาย (ถามี) 
๔. หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวประชาชนผูไดรับมอบหมาย (ถามี) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน (ระเบียบฯ ขอ ๑๑๑/๑ 
กรณีมีคําสั่งศาลใหผูใดเปนคนสาบสูญ) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง   งานทะเบียนราษฎร 
          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒. สอบสวนเจาบานและบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏขอเท็จจริง งานทะเบียนราษฎร 
    เก่ียวกับการสาบสูญ           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
 

๓. จําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน  งานทะเบียนราษฎร 
    และสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน โดยหมายเหตุ  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ในชองยายออกไปที่ วา "จําหนายตามคํารองที.่..ลงวันที.่.."  
    แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปกํากับไว    
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี           
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ระยะเวลา  
 ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ  
     และการตรวจสภาพบาน) 
 ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการ   
    การสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่ปรากฏชื่อคนสาบสูญ  
๒. บัตรประจําตัวประชาชนเจาบาน 
๓. สําเนาคําสั่งศาล 
๔. หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวประชาชนผูไดรับมอบหมาย (ถามี) 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -   ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน (ระเบียบฯ ขอ ๑๑๒  
กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนตางดาวที่มีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวตาย 
ในตางประเทศ) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบานหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากเจาบาน 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ จําหนายชื่อและรายการคนตายในทะเบียนบานและ  งานทะเบียนราษฎร 
   สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน โดยประทับคําวา   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   "ตาย" สีแดงไวหนารายการคนตาย  พรอมทั้งหมายเหตุ 
   ในชองยายออกไปที่ วา "คํารองท่ี...ลงวันที.่.." แลวให 
   นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปกํากับไว 
 (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี          
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ระยะเวลา  

      ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลา 
          การรอรับบริการ) 

      ๒. กรณมีีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
          ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ  
          หรือการหารือขอกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. หลักฐานการจดทะเบียนคนตาย (มรณบัตร) หรือ 
๒. หลักฐานการตายที่ออกโดยรัฐบาลของประเทศน้ัน ซึ่งไดแปลและรับรองวาถูกตองโดยกระทรวงการตางประเทศ 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน 
๔. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่ปรากฏชือ่คนตาย 
๕. หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวประชาชนของผูที่ไดรับมอบหมาย (ถามี) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ขอ ๑๑๕) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

๑. กรณขีอแกไขรายการในทะเบียนบานหรือทะเบียนประวัติ ผูยื่นคํารองไดแก เจาบาน หรือเจาของรายการ 
   ที่ขอแกไข หรือบิดามารดา (กรณีเจาของรายการที่ขอแกไขยังไมบรรลุนิติภาวะ)  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
   จากบุคคลดังกลาว 
๒. กรณขีอแกไขรายการในสูติบัตร หรือทะเบียนคนเกิด ผูย่ืนคํารองไดแก เจาของรายการท่ีขอแกไข หรือบิดามารดา  
    (กรณีเจาของรายการที่ขอแกไขยังไมบรรลุนิติภาวะ) หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากบุคคลดังกลาว 
๓. กรณขีอแกไขรายการในมรณบัตร หรือทะเบียนคนตาย ผูยื่นคํารอง ไดแก บิดามารดา ญาติพ่ีนอง หรือผูท่ีมี 
   สัมพันธกับผูเสียชีวิต 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 
 

๑. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผูแจง ไดแก    งานทะเบียนราษฎร  
    สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน บัตรประจําตัว   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ประชาชนของผูแจง เอกสารที่ทางราชการออกใหที่จะใช 
    อางอิงเปนหลักฐานในการขอแกไขรายการ  
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๒ กรณีไมมีหลักฐานเอกสารที่ทางราชการออกใหแสดง   งานทะเบียนราษฎร 
   ใหสอบสวนเจาบานและพยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือ   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
       (ไมนับรวมระยะเวลาในการสอบสวน)  
            

๓. รวบรวมหลักฐานเสนอ นายทะเบียนอําเภอ หรือ   งานทะเบียนราษฎร 
   นายทะเบียนทองถิ่นหรือนายอําเภอ    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๔. กรณมีีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง เปนอํานาจ  งานทะเบียนราษฎร 
   พิจารณาของนายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนทองถิ่น  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   สวนกรณทีี่ไมมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง เปนอํานาจ 
   พิจารณาของนายอําเภอ 

   (นายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนทองถิ่น หรือ 
    นายอําเภอพิจารณา ระยะเวลา ๑๕ นาที) 
 
ระยะเวลา  

      ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลา 
          การรอรับบริการ) 

      ๒. กรณมีีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
          ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ  
          หรือการหารือขอกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง 
๒. หลักฐานที่ขอแกไข เชน ทะเบียนบานฉบับเจาบาน สูติบัตร มรณบัตร ฯลฯ 
๓. หลักฐานอื่นที่ทางราชการออกให (ถาม)ี 
๔. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได (อยางนอย ๒ คน) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร ระเบียบฯ ขอ ๑๑๕ (๑) เก่ียวกับ
รายการสัญชาติ กรณแีกไขรายการสัญชาติของเจาของประวัติจากสัญชาติอ่ืน  
หรือไมมีสัญชาติ เปนสัญชาตไิทย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

ผูประสงคจะแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรยื่นคํารองตอนายทะเบียน ดังนี้ 
๑. การแกไขรายการในทะเบียนบาน ทะเบียนบานกลาง สูติบัตร มรณบัตร ใหยื่นคํารองตอนายทะเบียนแหงทองที่ 
   ที่ผูรองมีชื่อในทะเบียนบานหรือทะเบียนบานกลาง แลวแตกรณี 
๒. การแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย ใหยื่นคํารองตอนายทะเบียนแหงทองที่ 
   ที่จัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน             หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 
 

๑. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผูแจง    งานทะเบียนราษฎร 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

 ๒.  สอบสวนพยานบุคคลที่นาเชื่อถือ    งานทะเบียนราษฎร 
              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๓. รวบรวมหลักฐานเสนอนายอําเภอ พิจารณาอนุญาต  งานทะเบียนราษฎร 
      (ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน)        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๔. แกไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ไมถูกตองในเอกสาร   งานทะเบียนราษฎร 
   การทะเบียนราษฎรและฐานขอมูลตามความประสงค    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ของผูแจง โดยใช ท.ร.๙๗ ก   
    
   

ระยะเวลา  

      ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน 

      ๒. กรณมีีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
          ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ  
          หรือการหารือขอกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง 
๒. บัตรประจําตัวของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนของพยานบุคคล 
๔. ทะเบียนบานผูรอง 
๕. เอกสารการทะเบียนราษฎรที่ตองการแกไขเปลี่ยนแปลง 
๖. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
๗. เอกสารราชการที่ใชเปนหลักฐานอางอิง 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ขอ ๑๑๕ (๒) เก่ียวกับ
รายการสัญชาติ  กรณีการแกไขรายการสัญชาติของเจาของประวัติ จากสัญชาติไทย
หรือจากไมมีสัญชาติ หรือจากสัญชาติอื่น เปนสัญชาติอ่ืน) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

ผูประสงคจะแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรยื่นคํารองตอนายทะเบียน ดังนี้ 
๑. การแกไขรายการในทะเบียนบาน ทะเบียนบานกลาง สูติบัตร มรณบัตร ใหยื่นคํารองตอนายทะเบียนแหงทองที่ 
    ที่ผูรองมีชื่อในทะเบียนบานหรือทะเบียนบานกลาง แลวแตกรณี 
๒. การแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย ใหยื่นคํารองตอนายทะเบียนแหงทองที่ 
   ที่จัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน             หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 
 

๑. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผูแจง    งานทะเบียนราษฎร 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒  สอบสวนพยานบุคคลที่นาเชื่อถือ    งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๓. รวบรวมหลักฐานเสนอนายอําเภอ พิจารณาอนุญาต  งานทะเบียนราษฎร 
      (ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน)     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๔. แกไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ไมถูกตองในเอกสาร   งานทะเบียนราษฎร 
   การทะเบียนราษฎรและฐานขอมูลตามความประสงค  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ของผูแจง โดยใช ท.ร.๙๗ ก   
 

ระยะเวลา  

      ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน 
      ๒. กรณมีีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
          ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ  
          หรือการหารือขอกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง 
๒. บัตรประจําตัวของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ (กรณมีอบอํานาจ) 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนของพยานบุคคล 
๔. ทะเบียนบานผูรอง 
๕. เอกสารการทะเบียนราษฎรที่ตองการแกไขเปลี่ยนแปลง 
๖. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
๗. เอกสารราชการที่ใชเปนหลักฐานอางอิง 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร ระเบียบฯ ขอ ๑๑๕ (๒) เก่ียวกับ
รายการสัญชาติ  กรณีการแกไขรายการสัญชาติของบิดามารดาของเจาของประวัติ
จากสัญชาติอ่ืน หรือไมมีสัญชาติเปนสัญชาติไทย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

ผูประสงคจะแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรยื่นคํารองตอนายทะเบียน ดังนี้ 
๑. การแกไขรายการในทะเบียนบาน ทะเบียนบานกลาง สูติบัตร มรณบัตร ใหยื่นคํารองตอนายทะเบียนแหงทองที่ 
    ที่ผูรองมีชื่อในทะเบียนบานหรือทะเบียนบานกลาง แลวแตกรณี 
๒. การแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย ใหยื่นคํารองตอนายทะเบียนแหงทองที่ 
   ที่จัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผูแจง    งานทะเบียนราษฎร 
              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒  สอบสวนพยานบุคคลที่นาเชื่อถือ    งานทะเบียนราษฎร 
              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

  

๓. รวบรวมหลักฐานเสนอนายอําเภอ พิจารณาอนุญาต  งานทะเบียนราษฎร 
      (ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน)     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๔. แกไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ไมถูกตองในเอกสาร   งานทะเบียนราษฎร 
   การทะเบียนราษฎรและฐานขอมูลตามความประสงค  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ของผูแจง โดยใช ท.ร.๙๗ ก   
   

ระยะเวลา  

      ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน 
      ๒. กรณมีีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
          ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ  
          หรือการหารือขอกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง 
๒. บัตรประจําตัวของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนของพยานบุคคล 
๔. ทะเบียนบานผูรอง 
๕. เอกสารการทะเบียนราษฎรที่ตองการแกไขเปลี่ยนแปลง 
๖. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
๗. เอกสารราชการที่ใชเปนหลักฐานอางอิง 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ขอ ๑๒๖) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วนัจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

        ผูมีสวนไดเสียจะขอใหนายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎร โดย 
มีสํานักทะเบียนท่ีจัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร แหงใดแหงหนึ่งก็ได 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. จัดทําคํารองตามแบบพิมพ ท.ร.๓๑     งานทะเบียนราษฎร 
    กรณีไมมีหลักฐานเอกสารใหสอบสวนบันทึกปากคํา  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
  

๒  นายทะเบียน พิจารณาคํารอง         งานทะเบียนราษฎร  
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
  

ระยะเวลา  

      ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (กรณีเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียมาดําเนินการ) 
๒. บัตรประจําตัวของผูมอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนผูไดรับมอบหมาย (กรณีผูไดรับมอบหมาย) 
๔. เอกสารหลักฐานที่แสดงความเปนผูมีสวนไดเสีย 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  คาธรรมเนียม  ฉบับละ ๒๐ บาท 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณเีอกสารตนฉบับ 
หรือเอกสารหลักฐานที่เก็บตนฉบับเอกสารท่ีเก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียนราษฎร 
(ระเบียบฯ ขอ ๑๒๗) 

หนวยงานทีร่ับผดิชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

        ผูมีสวนไดเสียจะขอใหนายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎร ไดมี
สํานักทะเบียนที่เก็บรักษาเอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเปนตนฉบับ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. จัดทําคํารองตามแบบพิมพ ท.ร.๓๑     งานทะเบียนราษฎร 
    กรณีไมมีหลักฐานเอกสารใหสอบสวนบันทึกปากคํา  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
    

๒  นายทะเบียน พิจารณาคํารอง         งานทะเบียนราษฎร 
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที)่    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

ระยะเวลา  

      ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (กรณีเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียมาดําเนินการ) 
๒. บัตรประจําตัวของผูมอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนผูไดรับมอบหมาย (กรณีผูไดรับมอบหมาย) 
๔. เอกสารหลักฐานที่แสดงความเปนผูมีสวนไดเสีย 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  คาธรรมเนียม  ฉบับละ ๒๐ บาท 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขออนุญาตใชที่สาธารณะ  ยกเวน  บึงพลาญชัยและตลาดสด 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคง  ฝายปกครอง 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

งานรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคง 
ฝายปกครองสํานักปลัดเทศบาล  
เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
โทรศัพท  0 4350 1693 

 

วันจันทร ถึง วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 - 12.00 น.  
และเวลา 13.00 - 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

ตามพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535  
อันมีวัตถุประสงคเพื่อใหบานเมืองมีกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอย 
ของบานเมืองใหเกิดความเหมาะสมยิ่งข้ึนประกอบกับ มาตรา 39  ระบุวา 

มาตรา ๓๙  หามมิใหผูใดติดตั้ง  ตาก  วาง  หรือแขวนสิ่งใดๆ ในที่สาธารณะ  เวนแตไดรับหนังสืออนุญาต 
จากเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่หรือเปนการกระทําของราชการสวนทองถิ่น ราชการสวนอื่นหรือ
รัฐวิสาหกิจหรือของหนวยงานที่มีอํานาจกระทําไดหรือเปนการวางไวเพียงชั่วคราว 
        การติดตั้ง  ตาก  วาง  หรือแขวนสิ่งใด ๆ  ในที่สาธารณะโดยมิไดมีหนังสืออนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นหรือ
พนักงานเจาหนาที่  หรือไดรับอนุญาตแตมิไดปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดในการอนุญาต  ใหเจาพนักงาน
ทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่มีอํานาจสั่งใหผูกระทําการตามวรรคหนึ่งปลดหรือรื้อถอนภายในเวลาที่กําหนด  ถาผู
นั้นละเลย เพิกเฉย  นอกจากมีความผิดฐานขัดคําสั่งเจาพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญาแลว  ใหเจาพนักงาน
ทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ดําเนินคดีตามพระราชบัญญัตินี้ตอไป 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอยื่นคํารองขออนุญาต     งานรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคง 

      (ระยะเวลา 10 นาท)ี      ฝายปกครอง 
                                                                
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร       งานรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคง 
      (ระยะเวลา 10 นาท)ี                                           ฝายปกครอง 
 

๓. เสนอผูไดรับมอบหมายอนุญาตลงนาม    งานรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคง     
      (ระยะเวลา 10 นาท)ี        ฝายปกครอง 
 

4. แจงผูขออนุญาตรับใบอนุญาตแลวนําไปยื่นตอ     1. งานรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคง     
    เจาหนาที่ตํารวจ สภ.เมืองรอยเอ็ด กรณีอนุญาต         ฝายปกครอง 
      (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง)       2. สถานีตํารวจภูธรเมืองรอยเอ็ด 

 

ระยะเวลา  
     - ใชระยะเวลาในการพิจารณา ไมเกิน 1 วัน(8 ชั่วโมง) 
     - การอนุญาต อนุญาตไดไมเกิน 3 วัน 
     - การยื่นคํารอง ใหยื่นคํารองลวงหนา ไมนอยกวา 3 วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ จํานวน  ๑  ฉบับ  เชน  หนังสือขออนุญาตจากหนวยงานที่รับผิดชอบ เปนตน 
 
คาธรรมเนียม 
         
1. คาธรรมเนียมโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง (ถาม)ี แยกเปน 
    1.1 การโฆษณากิจการที่ไมเปนไปในทํานองการคา ฉบับละ 10 บาท / ไมเกิน 15 วัน 
    1.2 การโฆษณากิจการที่เปนไปในทํานองการคา แยกเปน  
          1.2.1 โฆษณาเคลื่อนที่ ฉบับละ 60 บาท / ไมเกิน 5 วัน 
          1.2.2 โฆษณาประจําที่ ฉบับละ 75 บาท / ไมเกิน 5 วัน 
    1.3 คาคํารอง ฉบับละ 2 บาท  
2. คาธรรมเนียมกําจัดขยะ แยกเปน 
    2.1 กิจการท่ีไมเปนการคา 100 บาท / วัน 
    2.2 กิจการที่เปนการคา 150 บาท / วัน 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
-  ฝายปกครอง   สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
   หมายเลขโทรศพัท  0 4350 1693 หรือ สายดวน 1132 หรือ 199 
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การออกใบอนุญาตโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง (แบบ ฆษ.๒) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคง  ฝายปกครอง 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

งานรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคง 
ฝายปกครองสํานักปลัดเทศบาล  
เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
โทรศัพท  0 4350 1693 

 

วันจันทร ถึง วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 - 12.00 น.  
และเวลา 13.00 - 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

1. การโฆษณาหมายความวาการบอกกลาว  แจงความ  ชี้แจง  แนะนํา  หรือแสดงความคิดเห็นแกประชาชน  
และการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงจะตองโฆษณาเปนภาษาไทย 

2. ผูที่จะทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงดวยกําลังไฟฟา  จะตองขอรับอนุญาตตอพนักงานเจาหนาที่กอน 
เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงทําการโฆษณาได  ใหพนักงานเจาหนาที่ออกใบอนุญาตใหแกผูขอรับอนุญาต  และ             
ใหมีอํานาจกําหนดเง่ือนไขลงในใบอนุญาตดวยวา  เวลา สถานที่  และเครื่องอุปกรณขยายเสียง  และผูรับ
อนุญาต  ตองปฏิบัติตามเงื่อนไขที่กําหนดนั้น 

3. การโฆษณาดังตอไปนี้ไมตองขออนุญาตโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 
3.1 คําสอนในทางศาสนา 

3.๒ ของหนวยราชการของรัฐ 

3.3 หาเสียงเพ่ือประโยชนแกการเลือกตั้งสมาชิกสภาผูแทน สมาชิกสภาจังหวัด หรือสมาชิกสภาเทศบาล  

      ซึ่งโฆษณาเปนภาษาไทย 

3.4 กิจการของสมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาผูแทน สมาชิกสภาจังหวัด หรือสมาชิกสภาเทศบาล ซึ่งโฆษณา 

      ดวยตนเองเปนภาษาไทย 

3.๕ กิจการเก่ียวกับการมหรสพ เฉพาะในโรงมหรสพ และในระหวางเวลาที่แสดงมหรสพ 

3.๖ กิจการของนิติบุคคลท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือการอันเปนสาธารณะกุศล ซึ่งนิติบุคคลนั้นโฆษณาเปนภาษาไทย 
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หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

    4.  ใบอนุญาตใหทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง ใหออกตามแบบ ฆ.ษ.๒  และใหมีกําหนดอายุตามที่ 
เจาพนักงานผูออกใบอนุญาตจะไดระบุไวในใบอนุญาตเปนประเภทๆ  ดังนี้ 
         4.1 การโฆษณาในกิจการที่ไมเปนไปในทํานองการคาคราวละไมเกิน  15  วัน 
         4.2 การโฆษณาที่เปนไปในทํานองการคา 

(ก) โฆษณาเคลื่อนที่คราวละไมเกิน 5 วัน 
(ข) โฆษณาประจําที่คราวละไมเกิน ๕ วัน 

    5. หามอนุญาตและหามใชเสียงโฆษณาในระยะใกลกวา 100 เมตร จากบริเวณสถานที่ใดสถานทีหนึ่งดังตอไปนี้ 
5.1 โรงพยาบาล 

5.2 วัดหรือสถานที่บําเพ็ญศาสนกิจและ 

5.3 ทางแยกที่มีการสัญจรไปมาคับคั่งอยูเปนปกติ 

    6. หามใชเสียงโฆษณาในระยะใกลกวา 100 เมตร จากบริเวณสถานท่ีใดสถานที่หนึ่ง ดังตอไปนี้ 

         6.1 โรงเรียนระหวางทําการสอน 

         6.2 ศาลสถิตยุติธรรมในระหวางเวลาพิจารณา 

    7.  เม่ือไดรับอนุญาตใหทําการโฆษณาโดยใชเคร่ืองขยายเสียงแลว ใหผูไดรับอนุญาตนําใบอนุญาตนั้นไปแสดงตอ

นายตํารวจช้ันสัญญาบัตร ดังตอไปนี้ 

        7.1 โฆษณาประจําที ่ ใหแสดงตอสถานที่ตํารวจเจาของทองที่นั้น 

        7.2  กรณีโฆษณาเคลื่อนที่ขามเขต ไปถึงเขตควบคุมการโฆษณาทองที่ใด  ใหแสดงตอสถานีตํารวจทองที่นั้น 

เมื่อนายตํารวจซึ่งเปนหัวหนาในสถานีตํารวจนั้น  หรือผูรักษาการแทนไดลงนามรับทราบในใบอนุญาตนั้นแลว 

จึงทําการโฆษณาได 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคํารอง (แบบ ฆษ.๑)   1. งานรักษาความสงบเรียบรอยและความม่ันคง 

   ตอเจาหนาที่ตํารวจ สภ.เมืองรอยเอ็ด          ฝายปกครอง 
   (ระยะเวลา  2 ชั่วโมง)     2. สถานีตํารวจภูธรเมืองรอยเอ็ด 
                                                                              
๒. ขอรับใบอนุญาตนําคํารอง (แบบ ฆษ.๑)      งานรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคง 
    มายื่นตอพนักงานเจาหนาที่  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด            ฝายปกครอง 
          (ระยะเวลา  1  ชั่วโมง) 
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๓. เสนอผูไดรับมอบหมายอนุญาตลงนามใบอนุญาต(แบบ ฆ.ษ.2) งานรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคง     
      (ระยะเวลา  3  ชั่วโมง)        ฝายปกครอง 
 

4. ผูขอรับใบอนุญาตรับใบอนุญาต (แบบ ฆ.ษ.2)   1. รักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคง     
    แลวนําไปยื่นตอเจาหนาที่ตํารวจ สภ.เมืองรอยเอ็ด      ฝายปกครอง 
      (ระยะเวลา  2  ชั่วโมง)          ๒. สถานีตํารวจภูธรเมืองรอยเอ็ด 

     
ระยะเวลา  
     - ใชระยะเวลาในการพิจารณา ไมเกิน 1 วัน (8 ชั่วโมง) 
      

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ จํานวน  ๑  ฉบับ  เชน  หนังสือขออนุญาตจากหนวยงานที่รับผิดชอบ เปนตน 
 
คาธรรมเนียม 
         
คาธรรมเนียมโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง แยกเปน 
    1. การโฆษณากิจการที่ไมเปนไปในทํานองการคา ฉบับละ 10 บาท / ไมเกิน 15 วัน 
    2. การโฆษณากิจการที่เปนไปในทํานองการคา แยกเปน  
        2.1 โฆษณาเคลื่อนที่ ฉบับละ 60 บาท / ไมเกิน 5 วัน 
        2.2 โฆษณาประจําที่ ฉบับละ 75 บาท / ไมเกิน 5 วัน 
    3. คาคํารอง ฉบับละ 2 บาท 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
-  ฝายปกครอง   สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
   หมายเลขโทรศัพท  0 4350 1693 หรือ สายดวน 1132 หรือ 199 
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอขอมูลภาพกลองโทรทัศนวงจรปด (cctv) ภายในเขตเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคง  ฝายปกครอง 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

งานรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคง 
ฝายปกครองสํานักปลัดเทศบาล  
เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
โทรศัพท  0 4350 1693 

 

วันจันทร ถึง วันอาทิตย (ทุกวัน) 
ตั้งแตเวลา 08.30 - 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

เพ่ือเปนการสอดสอง ดูแลความเปนระเบียบเรียบรอยและรักษาความสงบภายในเขตเทศบาลเมืองรอยเอ็ด                  
และเพ่ือใหบริการแกประชาชน  สวนราชการ  หนวยงานเอกชน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอขอมูลภาพกลองโทรทัศนวงจรปด (cctv)   งานรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคง 

    ยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที ่     ฝายปกครอง 
    เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
       (ระยะเวลา  1  ชัว่โมง) 
 

๒. เสนอผูมีอํานาจอนุญาต         งานรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคง 
      (ระยะเวลา 3  ชั่วโมง)                                           ฝายปกครอง 
 

๓. ผูขอขอมูล รับขอมูลภาพกลองโทรทัศนวงจรปด (cctv)  งานรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคง     
      (ระยะเวลา 2  ชั่วโมง)        ฝายปกครอง 

 

ระยะเวลา  
     - ใชระยะเวลาในการพิจารณา ไมเกิน 1 วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
1. กรณีประชาชนผูเสียหายหรือผูมีสวนไดเสียเปนผูย่ืนคําขอดวยตัวเอง 
    - บันทึกแจงความประจําวัน ออกโดยสถานีตํารวจภูธรเมืองรอยเอ็ด 

2. กรณีเจาหนาที่ของรัฐผูมีอาํนาจหนาที่ตามกฎหมายเปนผูย่ืนคําขอ  

 - หนังสือจากหนวยงานซึ่งออกโดยผูมีอํานาจของหนวยงานนั้น 

คาธรรมเนียม 
         
    ไมมีคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
-  ฝายปกครอง   สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
   หมายเลขโทรศัพท  0 4350 1693 หรือ สายดวน 1132 หรือ 199 
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การชวยเหลือประชาชนท่ีไดรับความเดือดรอนจากสาธารณภัย และเรื่องราวรองทุกข 
หนวยงานที่รับผิดชอบ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ฝายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   ฝายปกครอง   
สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
โทร. 0 4351 2199 หรือ 199 และ 1132 
วิทยุสื่อสาร ชองความถ่ี ๑๖๒.๕๐๐ เมกกะเฮิรต 
กลุมไลน แจงเหตุชุมชน 

 
 

วนัจันทร ถึง วันอาทิตย 

ตั้งแตเวลา ๐๘.00 น. - 08.00 น. (๒๔ ชั่วโมง) 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
                  

                   ตามมาตรา ๒๐ แหงพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ กําหนดอํานาจหนาที่ให
องคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงพ้ืนที่ มีหนาท่ีปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตทองถิ่นของตน โดยมีผูบริหาร
ทองถ่ินขององคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงพ้ืนท่ีนั้น เปนผูรับผิดชอบในการปองกันแกไขปญหาดานสาธารณภัยที่เกิด
จากธรรมชาติและเกิดจากการกระทําของมนุษยซึ่งมีแนวโนมที่จะเกิดข้ึนอยางตอเนื่อง เชน อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย 
ภัยแลง อุบัติเหตุ หรือเหตุอื่นใดซึ่งกอใหเกิดอันตรายแกชีวิต รางกายของประชาชนหรือความเสียหายแกทรัพยสินของ
ประชาชน หรือของรัฐ 

        นายกเทศมนตรีในฐานะผูอํานวยการทองถิ่นมีอํานาจสั่งการ ควบคุม กํากับดูแลการปฏิบัติหนาที่ของ  
เจาพนักงาน เจาหนาที่ และอาสาสมัครปองกันภัยฝายพลเรือน (อปพร.) โดยจัดใหมีระบบการบริการชวยเหลือ 
ประชาชนท่ีประสบปญหาจากสาธารณภัยตางๆ ไดอยางทันเหตุการณ ตลอดจนการแกไขปญหาเรื่องราวรองทุกขของ 
ประชาชน ใหเกิดความพึงพอใจ 
 

         

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ประชาชนหรือผูรองหรือหนวยงานแจงเรื่องโดย   งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย                      

    - โทรศัพท ๐ ๔๓๕๑ ๒๑๙๙ หรือ ๑๙๙ และ ๑๑๓๒   ฝายปกครอง 
   - วิทยุสื่อสาร ชองความถ่ี ๑๖๒.๕๐๐ เมกกะเฮิรต   สํานักปลัดเทศบาล 
   - แจงเรื่องดวยตัวเอง 
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๒. เจาหนาที่ประจําหองสื่อสาร ตรวจสอบขอมูล   งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
        (ระยะเวลา 99 - ๓๐ วนิาที)     ฝายปกครอง 
            สํานักปลัดเทศบาล 

๓. เจาหนาที่สื่อสารรายงานหัวหนาเวรประจําวันและ  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
   หัวหนางานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   ฝายปกครอง 
      (หลังรับแจงเรื่องภายใน ๑ นาที)    สํานักปลัดเทศบาล 
 

๔. หัวหนางาน/หัวหนาเวรฯพรอมทีมเจาหนาที่นําเครื่องมือ    งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
    อุปกรณ ออกปฏิบัติหนาท่ีแกไขปญหาตามการรองขอ  ฝายปกครอง 
      (ระยะเวลาไปถึงสถานท่ีเกิดเหตุภายใน ๒ - ๑๕ นาที)   สํานักปลัดเทศบาล 
 

๕. เจาหนาที่สื่อสารรายงานผูบังคบับัญชาทุกระดับ และ  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
   ประสานงานกันหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือรวมปฏิบัติ  ฝายปกครอง 
      (หลังรับแจงเรื่องภายใน ๓ - ๕ นาท)ี    สํานักปลัดเทศบาล 
  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. สถานที่เกิดเหตุ (แจงทางโทรศัพท,กลุมไลน แจงเหตุชุมชน)  
๒. ชื่อและนามสกลุ (แจงทางโทรศัพท,กลุมไลน แจงเหตุชุมชน) 
๓. ท่ีอยูและเบอรโทรศัพท (แจงทางโทรศัพท,กลุมไลน แจงเหตุชุมชน) 
๔. แบบฟอรมคํารอง (เจาหนาท่ีบันทึกเอง) 
 

คาธรรมเนียม 
         

- ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ฝายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  
- หมายเลขโทรศัพท 0 4351 2199   
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- สายดวน 1132  หรือ 199 
- Application SMART 101 
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ตัวอยางแบบฟอรม 

 

 
คํารองทุกขกรณีแจงทางโทรศัพทและที่งานปองกันฯ ในภารกิจความรับผิดชอบของงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

                                                                     เขียนที่ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
                                                                         เวลา.......................วันที่ ……… เดือน…………………..พ.ศ. …………… 
    เรื่อง  ……………………………………………… 
    เรียน  นายกเทศมนตรีเมืองรอยเอ็ด 
          ดวยขาพเจานาย……………………….……………..........สังกัด งานปองกันและบรรเทาสาธารณภยั ฝายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล 

     ไดรับแจงจาก นาย/นาง/นางสาว…………………………………….อยูบานเลขที…่……………….ถนน…………………………………………………. 

ซอย………................ตําบล…………………….....อําเภอ……………………………จังหวัดรอยเอ็ด โทรศัพท………………………………………..... 

     ไดรับความเดือดรอน คือ………………………………………………….......................................................................................................... 

       ผูรับคํารองไดแจงหัวหนาเวร/ผูชวยหัวหนาเวรประจําวัน ผลดัที่ ........ นาย............................................รับทราบและ
ดําเนินการโดยการประสานผูรองทุกข/ผูใหคํายินยอมและผูรองทุกข/ผูใหคํายินยอม ใหถอยคําแกเจาพนักงาน/เจาหนาที่ดังนี้                         

          1. โดยขาพเจารองขอใหเจาพนักงาน/เจาหนาที่ ไดดําเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนดังกลาวขางตน และยอมรับผลการ  กระทํา
ดังกลาวดวยความสมัครใจ  

          2. กรณีที่เกิดความเสยีหายใดๆ จากการปฏิบัติหนาที่ของเจาพนักงาน/เจาหนาที่ ตามคํารองขอของขาพเจา ขาพเจารับผิดชอบ   ตอ
ความเสยีหายที่เกิดข้ึนทั้งสิ้น ไมวาจะเปนความเสยีหายแกขาพเจาและ หรือทรัพยสินหรือแกบุคคลอ่ืน 
     3. ในการปฏิบัติงานคร้ังนี้ เจาพนักงาน/เจาหนาที่ ไมไดมีการบังคับขูเข็ญเรียกรองทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใด                 

          4. ขาพเจายนิดีปฏิบัติตามคําแนะนําของเจาพนักงาน/เจาหนาที่ทุกประการ 

 รายงานผลการปฏิบัตขิองหัวหนาชุด          ลงช่ือ………………………………......ผูรองทุกข/ผูใหคํายินยอม                           
 1.เรยีน หัวหนางานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย                           (……………….………….................)    
....................................................................................................          ลงชื่อ……………………………………เจาพนักงาน/เจาหนาที่                                                                          
....................................................................................................              (……………….………………............) 
....................................................................................................          ลงชือ่..........................................พยาน 
                 ลงช่ือ.................................................                             (……………….………………............) 
                    (……………………………………………...)                        ลงช่ือ..........................................พยาน 

     2.เรียน หัวหนาฝายปองกันและรักษาความสงบเรียบรอย                      (……………….………….................)              
………………………………………………………………………………..                              
..........................................................................................                           
ลงชื่อ ……………………………………..………………………………                                            
3.เรยีน หัวหนาสาํนักปลดัเทศบาล                                                   5. เรียน นายกเทศมนตรีเมืองรอยเอ็ด                   
.......................................................................................                           .......................................................................                              
.......................................................................................                           .......................................................................                                               
ลงชื่อ .............................................................................                           ลงช่ือ ...........................................................  

          หัวหนาฝายปกครอง                                                                           ปลัดเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
4.เรยีน ปลัดเทศบาลเมืองรอยเอ็ด                                                                            คําสั่ง                                                              
....................................................................................                              ………………………………………………………………                                                        
....................................................................................     ………………………………………………………………. 
 ลงช่ือ ........................................................................                ลงช่ือ ............................................................. 

                 หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล                                                            นายกเทศมนตรีเมืองรอยเอ็ด 
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คํารองท่ัวไป กรณีผูรองทุกขแจงที่งานปองกันฯและในความรับผิดชอบของงานปองกันฯ 

                                                                              เขียนทีง่านปองกันฯ  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

                                                          เวลา.................วันที…่……เดือน…………………..พ.ศ. …………… 

 ดวยขาพเจา นาย/นาง/นาง……………………………………………อยูบานเลขที่………………ซอย ......……..................

ถนน……………………….ตําบล……………………..…..อําเภอ……….…………..... จังหวัดรอยเอ็ด โทรศัพท............................... 

          ไดยื่นคํารองทุกขความเดือดรอนตอเทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ดังนี้ 

1……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

2……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

3……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….  

 หัวหนาเวร/ผูชวยหัวหนาเวรประจําวัน ผลัดท่ี........นาย............................................รับทราบและดําเนินการ 
โดยการประสานผูรองทุกข/ผูใหคํายินยอม  และผูรองทุกข/ผูใหคํายินยอม ใหถอยคํา ดังนี้                          
          1. โดยขาพเจารองขอใหเจาพนักงาน/เจาหนาที่ ไดดําเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนดังกลาว  
และยอมรับผลการกระทําดังกลาวดวยความสมัครใจ  
          2. กรณีที่เกิดความเสียหายใดๆ จากการปฏิบัติหนาที่ตามคํารองขอของขาพเจาฯ และขาพเจาขอรับผิดชอบ 
ตอความเสียหายที่เกิดข้ึน  ไมวาจะเปนความเสียหายแกขาพเจาและทรัพยสินหรือแกบุคคลอ่ืนใดทั้งสิ้น 
 3. ในการปฏิบัติงานครั้งนี้  เจาพนักงาน/เจาหนาที่  ไมไดมีการบังคับขูเข็ญ  เรียกรองทรัพยสินหรือ 
ประโยชนอื่นใด  และขาพเจายินดีปฏิบัติตามคําแนะนําของเจาพนักงาน/เจาหนาที่ทุกประการ 
 
 
รายงานผลการปฏิบัติ              

       ลงชื่อ………………………………....ผูรองทุกข/ผูใหคํายินยอม                           

                                                                            (……………….………………..........) 

                           ลงชื่อ………………………………..เจาพนักงาน/เจาหนาที่ 

                             (………………….………………........) 

                           ลงชื่อ………………………………พยาน 

                                                                             (…………………….…………………..) 

                                                                           ลงชื่อ………………………………พยาน 

                                                                              (…………………………………………) 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงตาย (ท.ร.4 ตอนหนา) ในวันเสาร – อาทิตย และวันหยุดนักขัตฤกษ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ ฝายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   ฝายปกครอง   

สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0 4351 2199 หรือ 199 และ 1132 

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

        ตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 มาตรา 21  
                (1) คนตายในบาน ใหเจาบานแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่ที่มีคนตายภายใน 24 ชั่วโมง  
นับแตเวลาที่ตาย ในกรณีไมมีเจาบาน ใหผูพบศพแจงภายใน 24 ชั่วโมงนับแตเวลาพบศพ 
                (2) คนตายนอกบาน ใหคนที่ไปกับผูตายหรือผูพบศพแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่ที่มีการ 
พบศพ หรือแหงทองที่ ที่จะพึงแจงไดภายใน 24 ชั่วโมง นับแตเวลาตายหรือเวลาพบศพ กรณีเชนนี้จะแจงตอ
พนักงานฝายปกครองหรือ ตํารวจก็ได 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย                     
       (ระยะเวลา 3 นาที)      ฝายปกครอง 
                           สํานักปลัดเทศบาล 
 

๒. เจาหนาที่ออกใบรับแจงตาย เพ่ือนําไปดําเนินการ   งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
   ออกใบมรณะบัตร (ท.ร.4) ที่สํานักทะเบียนทองถิ่น  ฝายปกครอง 
   เทศบาลเมืองรอยเอ็ด ในวัน และเวลาราชการ   สํานักปลัดเทศบาล 
       (ระยะเวลา 2  นาที)                                            
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1. บัตรประจําตัวผูแจง 
2. บัตรประจําตัวของคนตาย (ถามี) 
3. หนังสือรับรองการตาย ท.ร.4/1 (กรณีตายในสถานพยาบาล) 
4. รายงานการชันสูตรของเจาหนาที่ตํารวจหรือหนวยงานนิติเวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ หรือตายโดยไมทราบสาเหต)ุ 
5. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่คนตายที่มีชื่อและรายการบุคคล (ถามี) 
 
คาธรรมเนียม 
         

- ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ฝายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  
- หมายเลขโทรศัพท 0 4351 2199   
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- สายดวน 1132  หรือ 199 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การชําระภาษีปาย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนารายได   ฝายพัฒนารายได  กองคลัง เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

๑. ติดตอชําระไดท่ี กองคลัง ฝายพัฒนารายได    

งานพัฒนารายได (ศูนยบริการรวมแบบเบ็ดเสร็จ) 

สามารถติดตอสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดที่  

โทร. 0 4351 1222  ตอ  207  208 

๒. สามารถชําระผานธนาคารกรุงไทยทุกสาขาทั่วประเทศ 

โดยนําใบแจงยอดคาภาษีไปติดตอขอใชบริการ 

 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

        ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. ๒๕๑๐ กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น  มีหนาที่ในการรบัชําระ 
ภาษีปาย  แสดงชื่อ ยี่หอ หรือ เครื่องหมายท่ีใชประกอบการคา หรือประกอบกิจกรรมอ่ืนเพ่ือหารายไดไมวาจะแสดง
หรือโฆษณาไวที่วัตถุใดๆ ดวยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายท่ีเขียน แกะสลัก จารึก หรือทําใหปรากฏดวยวิธีอ่ืน ๆ 
เพ่ือหารายได โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
        ๑. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาล)  ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 

        ๒. แจงใหเจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.๑)  ภายในกําหนด 

        ๓. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการ (ภ.ป.๑) ภายในเดือนมีนาคม 

        ๔. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมิน (ภ.ป.๓) 

        ๕. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีไดทันที หรือชําระภาษีปายภายใน

กําหนดเวลา) 

        ๖. กรณีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษี 

และเงินเพ่ิมในอัตรารอยละ 2 ตอเดือนของยอดคาภาษี 

        ๗. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจในการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน  

30 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
๑. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย  (ภ.ป.๑)   งานพัฒนารายได  ฝายพัฒนารายได  กองคลัง 
ภายในเดือนมีนาคม 
 

๒. พนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบรายการปายตามแบบแสดง  งานพัฒนารายได  ฝายพัฒนารายได  กองคลงั 
รายการภาษีปาย  (ภ.ป.๑) และแจงการประเมินภาษี  
(ภายใน  ๓๐ วัน  ตามพระราชบัญญัติวิธปีฏิบัติราชการ 
ทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙) 
 

๓. เจาของปายมีหนาท่ีชําระภาษีภายใน  ๑๕ วัน นับแตไดรับแจง งานพัฒนารายได  ฝายพัฒนารายได  กองคลงั 
การประเมิน (กรณีชําระเกิน  ๑๕  วัน  จะตองชําระเงินเพ่ิม 
ตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด) 
 

๔. หากเจาของปายไมพอใจการประเมินของพนักงานเจาหนาที ่   งานพัฒนารายได  ฝายพัฒนารายได  กองคลงั 
ใหยื่นอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่น (ภ.ป.๔)  เพ่ือขอใหพิจารณา 
การประเมินใหมภายใน ๓๐ วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน 
 

๕. ผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ  (ภ.ป.๕)  งานพัฒนารายได  ฝายพัฒนารายได  กองคลงั 
(ภายใน  ๓๐  วัน  ตามพระราชบัญญัติวิธปีฏิบัติราชการ 
ทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙) 
 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเกิน ๑๐ – ๑๕  นาท ี

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. บัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน 
๒. สถานที่ตั้งหรือแสดงปาย รายละเอียดเก่ียวกับปาย วัน เดือน ป ที่ติดตั้งหรือแสดง 
๓. หลักฐานประกอบกิจการ เชน ใบทะเบียนการคา ทะเบียนพาณิชย ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม  
๔. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) 
๕. ใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี) 
๖. อ่ืนๆ 
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คาธรรมเนียม 
         
        กรณีชําระผานธนาคารกรุงไทย จายคาธรรมเนียม ๑๐ บาท  สวนกรณีท่ีมาติดตอขอชําระที ่ งานพัฒนารายได  
ฝายพัฒนารายได  กองคลัง เทศบาลเมืองรอยเอ็ด ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรือ่งรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  -  --   
-  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ ๒๐๗  ๒๐๘ 
-  ท่ีเว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
-  Application SMART 101 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับชําระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
หนวยงานที่รับผิดชอบ ฝายพัฒนารายได  กองคลัง เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

๑. ติดตอชําระไดที่ กองคลัง ฝายพัฒนารายได    

(ศูนยบริการรวมแบบเบ็ดเสร็จ) 

สามารถติดตอสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดที่  

โทร. 0 4351 1222  ตอ 208 

๒. สามารถชําระผานธนาคารกรุงไทยทุกสาขาทั่วประเทศ 

โดยนําใบแจงยอดคาภาษีไปติดตอขอใชบริการ 

3. สามารถชําระผาน Mobile Banking ทุกธนาคาร 

 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

        ตามพระราชบัญญัติภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. 2562  กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ 
ในการรับชําระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง  โดยมีหลักเกณฑ  วิธีการ และเงื่อนไข  ดังนี้ 
        ๑. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาล  หรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการ

เสียภาษี 

        ๒. ประกาศบัญชีรายการที่ดิน  แสดงประเภท  จํานวน  และขนาด 

        ๓. ประกาศราคาประเมิน  อัตราภาษี  และรายละเอียดที่จําเปน  กอนวันที่ 1 กุมภาพันธ  ของทุกป 

        ๔. ผูเสียภาษีรับแจง  

        ๕. กรณีพอใจการประเมิน 

            1) ประชาชนเสียภาษีภายในเดือนเมษายน 

            2) ประชาชนเสียภาษีหลังเดือนเมษายน โดย อปท. แจงเตอืน 

                - เสียกอนไดรับหนังสือแจงเตือน  เบี้ยปรับรอยละ 25 

                - เสียภายในกําหนดหนังสือแจงเตือน  เบี้ยปรับรอยละ 50 

                - เสียเกินกําหนดในหนังสือแจงเตือน  เบี้ยปรับ 1 เทา ของคาภาษี 

                - เสียเพ่ิมอีกรอยละ 1 ตอเดือน ของภาษีคาง 

               (ไมเสียภาษีภายใน 90 วัน อปท. มีอํานาจยึด  อายัด  และขายทอดตลาดทรัพยสิน 
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หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

        6. กรณีไมพอใจการประเมนิ  ยื่นคัดคานตอผูบริหารทองถิ่น  ภายใน 30 วัน 
            - ผูบริหารเห็นดวย  แจงผูเสียภาษีเพ่ือชําระภาษีหรือใหมารับเงินคืน (กรณีไดชําระเงินแลว) ภายใน 15 วัน 
            - ผูบริหารไมเห็นดวย  ผูเสียภาษีอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ  ภายใน 30 วัน  นับตั้งแต 
ไดรับแจง 
        7. อปท. สงขอมูลการจัดเก็บจํานวนภาษีที่จัดเก็บ  จํานวนภาษีที่จัดเก็บ  มูลคาที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
        8. อัตราคาภาษี   
            1. เกษตรกรรม  เพดานภาษีสูงสุด 0.15 % 
 สําหรับการใชที่ดินเพ่ือทํานา  ทําไร  ทําสวน  เลี้ยงสัตว  เลี้ยงสัตวน้ํา  และกิจการอื่นตามประกาศกําหนด 
               - มูลคา 0 – 75  ลานบาท  อัตราภาษี  0.01 % 
               - มูลคา 75 - 100  ลานบาท  อัตราภาษี  0.03 % 
               - มูลคา 100 – 500 ลานบาท  อัตราภาษี  0.05 % 
               - มูลคา 500 – 1,000 ลานบาท  อัตราภาษี  0.07 % 
               - มูลคาเกิน 1,000  ลานบาทขึ้นไป  อัตราภาษี  0.10 % 
ยกเวนภาษีบุคคลธรรมดา  สําหรับมูลคาที่ดิน  50  ลานบาทแรก  พรอมทั้งยกเวนการจัดเก็บภาษีกับบุคคลธรรมดา
ใน 3 ปแรกที่กฎหมายบังคับใช 
             2. ที่พักอาศัย  เพดานภาษีสูงสุด 0.3 % 
กรณีบานหลังเล็ก  โดยบุคคลธรรมดาเปนเจาของทั้งที่ดินและสิ่งปลูกสราง  และมีชื่ออยูในทะเบียนบาน 
                 - มูลคาไมถึง 25 ลานบาท  อัตราภาษี 0.03 % 
                 - มูลคา 25 - 50 ลานบาท  อัตราภาษี 0.05 % 
                 - มูลคา 50 ลานบาทข้ึนไป  อัตราภาษี 0.10 % 
กรณีบานหลังเล็ก  โดยบุคคลธรรมดาเปนเจาของเฉพาะสิ่งปลูกสราง  และมีชื่ออยูในทะเบียนบาน 
                - มูลคาไมถึง 40 ลานบาท  อัตราภาษี 0.02 % 
                - มูลคา 40 – 65  ลานบาท  อัตราภาษี 0.03 % 
                - มูลคา 65 – 90  ลานบาท  อัตราภาษี 0.05 % 
                - มูลคา 90  ลานบาทข้ึนไป  อัตราภาษี 0.10 % 
กรณีบานหลังอ่ืนๆ 
                - มูลคาไมถึง 50 ลานบาท  อัตราภาษี 0.02 % 
                - มูลคา 50 – 75  ลานบาท  อัตราภาษี 0.03 % 
                - มูลคา 75 - 100 ลานบาท  อัตราภาษี 0.05 % 
                - มูลคา 100  ลานบาทข้ึนไป  อัตราภาษี 0.10 % 
กรณีบานหลังหลักที่เปนเจาของบานและเจาของที่ดิน (เจาของบานพักอาศัยอยูเอง) ไดรับการยกเวนภาษี  
50 ลานบาทแรก  สวนกรณีเปนเจาของเฉพาะบานอยางเดียว (บานเจาของอยูเองบนที่ดินเชา) จะไดรับการยกเวน
ภาษี 10 ลานบาทแรก 
           3. กลุมพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม  เพดานภาษีสูงสุด 1.2 % 
               - มูลคา 0 – 50 ลานบาท  อัตราภาษี 0.3 % 
               - มูลคา 50 – 200 ลานบาท  อัตราภาษี 0.4 % 
               - มูลคา 200 – 1,000  ลานบาท  อัตราภาษี 0.5 % 
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หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
                
              - มูลคา 1,000 – 5,000  ลานบาท  อัตราภาษี 0.6 % 
              - มูลคาเกิน 5,000  ลานบาท  อัตราภาษี 0.7 % 
            4. ที่ดินรกรางวางเปลาไมไดทําประโยชน  เพดานภาษีสูงสุด 1.2 %  แตจะเพ่ิมเพดานเปน 3 % 
เมื่อปลอยรกรางวางเปลาติดตอกัน 3 ป   
หมายถึง  ที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางไมไดทําประโยชนตามควร  หรือถูกปลอยท้ิงไววางเปลา 
               - มูลคา 0 – 50  ลานบาท  อัตราภาษี 0.3 % 
               - มูลคา 50 – 200  ลานบาท  อัตราภาษี 0.4 % 
               - มูลคา 200 – 1,000  ลานบาท  อัตราภาษี 0.5 % 
               - มูลคา 1,000 – 5,000  ลานบาท  อัตราภาษี 0.6 % 
               - มูลคาเกิน 5,000  ลานบาท  อัตราภาษี 0.7 %   
        นอกจากนี้  หากปลอยรกรางเปนเวลา 3 ปติดตอกัน  จะถูกเก็บภาษีเพ่ิมอีก 0.3 % ในปที่ 4  และถูกเก็บ
เพ่ิมขึ้น 0.3 % ทุกๆ 3 ป  หากยังไมไดมีการนํามาทําประโยชน  แตสูงสุดไมเกิน 3 %  
        ทั้งนี้  อัตราการเก็บภาษีตามมูลคาแบบข้ันบันไดดังกลาว  จะบังคับใชใน 2 ปแรก (2563 – 2564) สวนป
ตอไปจะพิจารณาเก็บตามอัตราเพดานสูงสุดอีกที 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

                      ขั้นตอน           หนวยงานผูรับผิดชอบ 
การเตรียมฐานขอมูลที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
 

๑. การสํารวจขอมูลที่ดินและสิ่งปลูกสราง                      ฝายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน  กองคลัง 
 

๒. การจัดทําบัญชีรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (ภ.ด.ส.3)          ฝายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน  กองคลัง 
       และบัญชีรายการหองชุด (ภ.ด.ส.4) 
 

๓. การจัดทําบัญชีราคาประเมินทุนทรัพยที่ดินและสิ่งปลูกสราง        ฝายพัฒนารายได  กองคลัง 
    (ภ.ด.ส.1) และการจัดทําบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย 
    หองชุด (ภ.ด.ส.2) 
 

๔. การคาํนวณหามูลคาฐานภาษีของท่ีดินและสิ่งปลูกสราง           ฝายพัฒนารายได  กองคลัง 
    (ภ.ด.ส.7) และการคํานวณหามูลคาฐานภาษีของหองชุด 
    (ภ.ด.ส.8)  
 

๕. การแจงประเมินภาษี (ภ.ด.ส.6)                                        ฝายพัฒนารายได  กองคลัง 
6. การชําระภาษี (ภ.ด.ส.11) 
 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งสิ้น 210 วัน นับแตการเตรียมฐานขอมูลที่ดินถึงการรับชําระภาษี 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐและ 
๒. ทะเบียนบาน 
๓. สําเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน เชน  โฉนด สปก. นส.3ก ฯลฯ 

 
คาธรรมเนียม 
         
     - กรณีชําระผานธนาคารกรุงไทย จายคาธรรมเนียม ๑๐ บาท   
     - กรณชีําระผาน Mobile Banking ไมเสียคาธรรมเนียม 
     - ติดตอขอชําระที ่ ฝายพัฒนารายได  กองคลัง เทศบาลเมืองรอยเอ็ด ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  - - 
- หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ ๒๐๘ 
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
-  Application SMART 101 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565  

 

งานท่ีใหบริการ การแจงขุดดิน 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

กองชาง   เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  ๑๔๘ 

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๒.๐๐ น. 
และเวลา ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

        1.  การขุดดินทีต่องแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินจะตองมีองคประกอบที่ครบถวน ดังนี ้
    1.1  การดําเนินการขุดดินนั้น จะตองเปนการดําเนินการในทองที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
ใชบังคับ ไดแก 
  1)  เทศบาล 
  2)  กรุงเทพมหานคร 
  3)  เมืองพัทยา 
  4)  องคกรปกครองสวนทองถิ่นอ่ืนตามที่กฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนด
ในราชกิจจานุเบกษา 
  5)  บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
  6)  เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 
  7)  ทองที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคบัพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณี
องคการบริหารสวนทองถิ่นซึ่งไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม) 
    1.2  การดําเนินการขุดดินเขาลักษณะตามมาตรา 17 แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน ไดแก  
           ประสงคจะทําการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3 เมตร หรือมีพ้ืนที่ปากบอดิน 
เกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร  หรือมีความลึกหรือพ้ืนท่ีตามท่ีเจาพนักงานทองถิ่นประกาศกําหนดโดยการประกาศของ 
เจาพนักงานทองถ่ินจะตองไมเปนการกระทําที่ขัดหรือแยงกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
        2. การพิจารณารับแจงการขุดดิน 
  เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนด เพื่อเปนหลักฐานการแจง
ภายใน 7 วัน นับแตวันที่ไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถ่ินแจงใหแกไขใหถูกตอง
ภายใน 7 วัน นับแตวันที่มีการแจง ถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7 วัน นับแตวันที่ผูแจงใหแกไข ใหเจาพนักงาน
ทองถิ่นมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล ถากรณีผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาที่กําหนด  
ใหเจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงใหผูแจงภายใน 3 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 
 

๑. การตรวจสอบเอกสาร 
    ผูแจงยื่นเอกสารแจงการขุดดินตามที่กําหนด    กองชางเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    ใหเจาพนักงานทองถิ่น  ดําเนินการตรวจสอบขอมูล 
       (ระยะเวลา  ๑  วันทําการ) 
 

๒. การพิจารณาอนุญาต       กองชางเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา 
    (กรณีถูกตอง) 
    (ระยะเวลา  ๔  วันทําการ) 
 

๓. การลงนามอนุญาต       กองชางเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    เจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจง 
    (ระยะเวลา  ๑  วันทําการ) 

 

๔. การแจงผลการพิจารณา      กองชางเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    แจงใหผูแจงมารับใบรับแจง 
    (ระยะเวลา  ๑  วันทําการ) 

 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งสิ้น ประมาณ  ๗  วันทําการ  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. รายการเอกสารยืนยันตัวตน  
    ๑.๑ กรณีบุคคลธรรมดา 
          บัตรประจําประชาชน  (ฉบับจริง)  
    ๑.๒ กรณนีิติบุคคล 
          หนังสือรับรองนิติบุคคล เอกสารสําเนา จํานวน  ๑  ชุด        
 ๒. เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม     
     ๒.๑ แผนผังบริเวณที่ประสงคจะดําเนินการขุดดิน 
           เอกสารฉบับจริง จํานวน  ๑  ชุด 
           เอกสารสําเนา จํานวน  ๑  ชุด 
     ๒.๒ แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณขางเคียง 
           เอกสารฉบับจริง จํานวน  ๑  ชุด 
           เอกสารสําเนา จํานวน  ๑  ชุด 
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๒.๓ แบบแปลน รายการ ประกอบแบบแปลน 
      เอกสารฉบับจริง จํานวน  ๑  ชุด 
      เอกสารสําเนา จํานวน  ๑  ชุด 
๒.๔ รายการคํานวณ (วิศวกรผูออกแบบและคํานวณการขุดดินที่มีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน  3  เมตร  
      พื้นที่ปากทอดินเกิน 10,000  ตารางเมตร  ตองเปนผูไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม    
      สาขาวิศวกรรมโยธาไมต่ํากวาระดับสามัญวิศวกร  กรณีการขุดดินที่มีความลึกเกินสูง 20 เมตร  
      วิศวกรผูคํานวณตองเปนผูไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  สาขาวิศวกรรมโยธา 
      ระดับวุฒิวิศวกร) 
๒.๕ รายละเอียดการติดต้ังอุปกรณสําหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร) 

     ๒.๖ ช่ือผูควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน  3  เมตร  หรือมีพ้ืนท่ีปากบอดินเกิน 10,000  ตารางเมตร  
           หรือมีความลึกหรือมีพื้นที่ตามที่เจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนดผูควบคุมงานตองเปนผูไดรับใบอนุญาต 
           ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        ฉบับละ  500  บาท 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ ๑๔๘ 
ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
Application SMART 101 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
                                    

                                                                                    
 

แบบ ขถด.2 

ใบรับแจงการขดุดินหรือถมดิน 
ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

 
เลขที่  รอ 52006/...............                                                                  สํานักงานเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

           ถนนเทวาภิบาล รอ 45000 

                                                                         วันที…่.............เดือน               พ.ศ.             ........ 
 ไดรับแจงจาก                        เจาของท่ีดินผูครอบครองที่ดิน/เจาของที่ดิน หรือตัวแทน    เจาของที่ดิน          
อยูบานเลขที ่             ตรอก/ซอย          -          ถนน             -           หมูที ่           ตําบล          ....... ..  
อําเภอ              จังหวัด               .  
 ขอ  1  ทําการ  ขุดดิน      ณ              ตรอก/ซอย     -       ถนน                    .หมูที.่......................           
ตําบล           อําเภอ          จังหวัด         ในที่ดินโฉนดที่ดินเลขที่ .........     เปนที่ดินของ..................................... 
 ขอ  2  ทําการ     ขุดดิน                 โดยมีความลึก/ความสูงจากระดับดินเดิม          เมตร                                        
พ้ืนที่                 ตารางเมตร         เพ่ือใชเปน                                                     . 

 ตามแผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  และรายการคํานวณท่ีแนบมาพรอมนี้ 
 ขอ  3  โดยม ี      .                         เลขทะเบียน                                   เปนผูควบคุมงาน 

 ขอ  4   กําหนดแลวเสร็จภายใน             วัน  โดยจะเร่ิมขุดดิน/ถมดิน  วันท่ี                               
และจะแลวเสร็จวันที ่            ......... 
 ขอ  5  คาธรรมเนียมและคาใชจายในการแจงการขุดดินหรือถมดิน 

  คาธรรมเนียม 

 (1) คาธรรมเนียมใบรับแจงการขุดดินหรือถมดิน   จํานวน        500     บาท 

 (2) คาคัดสําเนาหรือถายเอกสาร    จํานวน      -    บาท 

      คาใชจาย 

 (1) คาพาหนะเดินทางไปตรวจสอบสถานที่ขุดดินหรือถมดิน  จํานวน     -  บาท 

 (2) คาเบ้ียเลี้ยงในการเดินทางไปตรวจสอบสถานที่ขุดดินหรือถมดิน จํานวน     - บาท 

 รวมทั้งสิ้นเปนเงิน              500                   บาท   (    หารอยบาทถวน    )                    
 ขอ 6  ผูแจงตองปฏิบัตติามหลักเกณฑ  วิธีการและเงื่อนไขตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  ขอบัญญัติทองถ่ิน  
ซึ่งออกตามความในมาตรา 6  มาตรา 7  หรือมาตรา 8  แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ.2543 

และกฎหมายที่เก่ียวของ 
 

      ออกให  ณ  วันที่                   เดือน                 พ.ศ.                       . 
  

                                                                             

           (ลายมือชื่อ)    ............................................................ 
                                                    (.........................................................) 
                                       ตําแหนง   ..............................................................  
                                                               เจาพนักงานทองถ่ิน 
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คําเตือน 

 
 1.  ถาผูแจงจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานที่ระบุชื่อไวในใบแจง  หรือควบคุมงานจะบอกเลิกการเปน            
ผูควบคุมงานใหมีหนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบ  ท้ังนี้  ไมเปนการกระทบกระเทือนถึงสิทธิและหนาที่ 
ทางแพง  ระหวางผูแจงกับผูควบคุมงานนั้น  ในการบอกเลิกตัวผูควบคุมงานนี้  ผูแจงตองระงับการดําเนินการ 
ตามที่แจงไวกอน  จนกวาจะมีผูควบคุมงานคนใหม  และมีหนังสือแจงพรอมกับสงมอบหนังสือแสดงความยินยอม 
ของผูควบคุมงานคนใหมใหแกเจาพนักงานทองถ่ินแลว 
 2.   การไดรับใบแจงจากเจาพนักงานทองถ่ิน  ไมเปนเหตุคุมครองการขุดดนิ  หรือถมดินท่ีไดกอใหเกิด 
ความเสียหายตอทรัพยสินของบุคคล  หรือตอสภาพแวดลอม  ผูขุดดินหรือถมดินไมวาจะเปนเจาของที่ดิน 
ผูครอบครองที่ดิน  ลูกจางหรือตัวแทน  ตองรับผิดชอบใชคาสินไหมทดแทนเพ่ือการนั้น  เวนแตจะมเีหตุที่ไมตอง 
รับผิดตามกฎหมาย 
 3.   ในระหวางการขุดดินหรือถมดิน  ผูขุดดินหรือถมดิน  ตองเก็บใบรับแจง  แผนผังบริเวณ  และรายการ  
ไวที่สถานท่ีขุดดินหรือถมดินหนึ่งชุด  และพรอมที่จะใหพนักงานเจาหนาที่ตรวจดูได 
 ถาใบรับแจงชํารุด  สูญหาย  หรือถูกทําลายในสาระสําคัญ  ใหผูขุดดินหรือผูถมดินขอรับใบแทนใบรับแจง 
ตอเจาพนักงานทองถิ่น  ภายในสามสิบวันนับ  แตวันที่ทราบถึงการชํารุดสูญหายหรือถูกทําลายดังกลาว 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การแจงถมดิน 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

กองชาง   เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  ๑๔๘ 

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๒.๐๐ น. 
และเวลา ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

        1.  การถมดินที่ตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นจะตองมีองคประกอบท่ีครบถวน ดังนี ้
    1.1  การดําเนินการถมดินนั้น จะตองเปนการดําเนินการในทองที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
ใชบังคับ ไดแก 
  1)  เทศบาล 
  2)  กรุงเทพมหานคร 
  3)  เมืองพัทยา 
  4)  องคกรปกครองสวนทองถิน่อ่ืนตามที่กฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนด
ในราชกิจจานุเบกษา 
  5)  บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
  6)  เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 
  7)  ทองที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคบัพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณี
องคการบริหารสวนทองถิ่นซึ่งไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม) 
              1.2  การดําเนินการถมดินเขาลักษณะตามมาตรา 26 แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน ไดแก  
           ประสงคจะทําการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกวาระดับที่ดนิตางเจาของที่อยูขางเคียง และมี
พ้ืนที่เกิน 2,000 ตารางเมตร  หรือมีพื้นที่เกินกวาที่เจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนด ซึ่งการประกาศของ 
เจาพนักงานทองถ่ินจะตองไมเปนการกระทําที่ขัดหรือแยงกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  
 2. การพิจารณารับแจงการถมดิน 
    เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนด เพื่อเปนหลักฐานการแจง
ภายใน 7 วัน นับแตวันที่ไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถ่ินแจงใหแกไขใหถูกตอง
ภายใน 7 วัน นับแตวันที่มีการแจง ถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7 วัน นับแตวันที่ผูแจงใหแกไข ใหเจาพนักงาน
ทองถิ่นมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล ถากรณีผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาที่กําหนด  
ใหเจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงใหผูแจงภายใน 3 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. การตรวจสอบเอกสาร 
    ผูแจงยื่นเอกสารแจงการถมดินตามที่กําหนด    กองชางเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    ใหเจาพนักงานทองถิ่น ดําเนินการตรวจสอบขอมูล 
    (ระยะเวลา  ๑  วันทําการ) 
 

๒. การพิจารณาอนุญาต       กองชางเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา 
    (กรณีถูกตอง) 
    (ระยะเวลา  ๔  วันทําการ) 
 

๓. การลงนามอนุญาต       กองชางเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    เจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจง 
    (ระยะเวลา  ๑  วันทําการ) 

 

๔. การแจงผลการพิจารณา      กองชางเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    แจงใหผูแจงมารับใบรับแจง       
    (ระยะเวลา  ๑  วันทําการ) 

 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งสิ้น ประมาณ  ๗  วันทําการ  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. รายการเอกสารยืนยันตัวตน  
    ๑.๑ กรณีบุคคลธรรมดา 
         บัตรประจําประชาชน  (ฉบับจริง) 
    ๑.๒ กรณนีิติบุคคล 
          หนังสือรับรองนิติบุคคล    เอกสารสําเนา จํานวน  ๑  ฉบับ      
 ๒. เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม     
     ๒.๑ แผนผงับริเวณท่ีประสงคจะดําเนินการถมดิน เอกสารฉบับจรงิ จํานวน  ๑  ชุด                     
     ๒.๒ แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณขางเคียง เอกสารสําเนา จํานวน  ๑  ชุด 
     ๒.๓ แบบแปลน รายการ ประกอบแบบแปลน  เอกสารฉบับจริง จํานวน  ๑  ชุด 
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      ๒.๔ รายการคํานวณ (กรณีการถมดินที่มีพ้ืนท่ีของเนินดินติดตอเปนผืนเดียวกันเกิน  2,000  ตารางเมตร และม ี
            ความสูงของเนินดินตั้งแต  2  เมตรข้ึนไป  วิศวกรผูออกแบบและคํานวณตองเปนผูไดรับใบอนุญาต 
            ใหประกอบวิชาชีพ  วิศวกรรมควบคุม  สาขาวิศวกรรมโยธา  ไมต่ํากวาระดับสามัญวิศวกร  กรณีพื้นที่เกิน  
            2,000  ตารางเมตร  และมีความสูงของเนินดินเกิน  5  เมตร  วิศวกรผูออกแบบและคํานวณตองเปนผู  
            ไดรับใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบสาขาวิศวกรรมโยธา (ระดับวุฒิวิศวกร) 
      ๒.๕ ชื่อผูควบคุมงาน (กรณีการถมดินท่ีมีพ้ืนท่ีของเนินดินติดตอเปนผืนเดียวกันเกิน  2,000 ตารางเมตร  และม ี
            ความสูงของเนินดินตั้งแต  2  เมตร  ตองเปนผูไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขา 
            วิศวกรรมโยธา 
      ๒.๖ ชื่อและที่อยูของผูแจงการถมดิน 
 
คาธรรมเนียม 
         
        รายละเอียดคาธรรมเนียม : เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7  พ.ศ. 2528  ออกตามความ 
ในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

        ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที ่  
กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ ๑๔๘ 
ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
Application SMART 101 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขออนุญาตกอสรางอาคาร 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

กองชาง   เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  ๑๔๘ 

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๒.๐๐ น. 
และเวลา ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

        ผูใดจะกอสรางอาคาร ตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน  โดยเจาพนักงานทองถิ่นจะตรวจพิจารณา
และออกใบอนุญาต  หรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน  45  วัน 
นับแตวันที่ไดรับคําขอ  ในกรณีมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถิน่ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่ง 
ไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา  ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน  2  คราว  คราวละไมเกิน  45  วัน  แตตองมี
หนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา  หรือตามที่ได
ขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. การตรวจสอบเอกสาร 
    ยื่นความประสงคกอสรางอาคาร  พรอมเอกสาร    กองชางเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    (ระยะเวลา  ๑  วันทําการ) 
 

๒. การตรวจสอบเอกสาร       กองชางเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบเอกสารเบ้ืองตน 
    (ระยะเวลา  ๒  วันทําการ) 
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๓.  การตรวจสอบเอกสาร       กองชางเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดิน 
    ตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง  ตรวจสอบสถานที่กอสราง 
    จัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขป  ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ  
    เชน  ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
    เขตปลอดภยัทางทหารฯ และ พ.ร.บ. จัดสรรทีด่นิ 
    (ระยะเวลา  ๗  วันทําการ) 

 

๔. การพิจารณาอนุญาต       กองชางเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลน 
    และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1)      
    (ระยะเวลา  ๓๐  วันทําการ) 
 

๕. แจงผลการพิจารณา       กองชางเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    แจงใหผูขอมารับใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร (น.1)      
    (ระยะเวลา  ๕  วันทําการ) 

 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งสิ้น ประมาณ  ๔๕  วันทําการ  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. รายการเอกสารยืนยันตัวตน  
    ๑.๑ กรณีบุคคลธรรมดา 
         บัตรประจําประชาชน  (ฉบับจริง) 
    ๑.๒ กรณนีิติบุคคล 
          หนังสือรับรองนิติบุคคล    เอกสารสําเนา จํานวน  ๑  ฉบับ      
 ๒. เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม     
     ๒.๑  แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร (แบบ ข.1) เอกสารฉบับจริง จํานวน  ๑  ชุด                                      
     ๒.๒  สําเนาโฉนดท่ีดิน น.ส.3  หรอื ส.ค.1  ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา  พรอมเจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนา 
           ทุกหนา  กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของที่ดินใหกอสรางอาคารในท่ีดิน  
            เอกสารสําเนา จํานวน  ๑  ชุด 
     ๒.๓ ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯ  ฉบับตออาย ุ หรือใบอนุญาต 
           ใหใชท่ีดินและประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูใน 
           นิคมอุตสาหกรรม) อาคารในที่ดิน  เอกสารฉบับจริง  จํานวน  ๑  ชุด 
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      ๒.๔ กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ  ตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป  30  บาท  พรอมสําเนาบัตรประชาชน  
            สําเนาทะเบียนบาน  หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ  เอกสารฉบับจริง  จํานวน  ๑  ชุด 
      ๒.๕ สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผูรับมอบอํานาจ 
            เจาของท่ีดิน (กรณีเปนเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล)  เอกสารสําเนา จํานวน  ๑  ชุด 
      ๒.๖ หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคารชิดเขตที่ดิน)   
            เอกสารฉบับจริง  จํานวน  ๑  ชุด 
      ๒.๗ หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบ  พรอมสําเนาใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม 
            (กรณทีี่เปนอาคารมีลักษณะ ขนาด  อยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 
            เอกสารฉบับจริง  จํานวน  ๑  ชุด 
      ๒.๘ หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบ  พรอมสําเนาใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพวศิวกรรมควบคุม 
            (กรณทีี่เปนอาคารมีลักษณะ ขนาด  อยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
            เอกสารฉบับจริง  จํานวน  ๑  ชุด 
      2.9 หนังสือรับรองการไดรับอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม  หรือผูประกอบวิชาชีพ    
            วิศวกรรมควบคุม  ที่ออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวิศวกร (แลวแตกรณ)ี เอกสารฉบับจริง  จํานวน 1 ชุด 
       ๒.10 แผนผังบริเวณ  แบบแปลน   รายการประกอบแบบแปลน  ที่มีลายชื่อพรอมกับเขียนชื่อตัวบรรจง  
               และคุณวุฒิ  ที่อยู  ของสถาปนิก และวิศวกรผูออกแบบ  ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ. 2528) 
               เอกสารฉบับจริง  จํานวน  ๑  ชุด 
       ๒.๑1 รายการคํานวณโครงสราง  แผนปกระบุชื่อเจาของอาคาร  ชื่ออาคาร  สถานที่กอสราง  ชื่อ  คุณวุฒิ  
               ที่อยูของวิศวกรผูคํานวณ  พรอมลงนามทุกแผน (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพเิศษ  อาคารท่ีกอสรางดวย 
               วัสดุถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยูในบริเวณที่ตองมีการคํานวณใหอาคาร 
               สามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผนดินไหวได  ตามกฎกระทรวง กําหนดการรับน้ําหนัก ความตานทาน 
               ความคงทนของอาคารและพ้ืนดินที่รองรับอาคารในการตานทานแรงสั่นสะเทือนของแผนดินไหว พ.ศ. 2540  
               ตองแสดงรายละเอียดการคํานวณ  การออกแบบโครงสรางใหสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผนดินไหว 
               เอกสารฉบับจริง  จํานวน  ๑  ชุด 

       ๒.๑2 กรณใีชหนวยแรงเกินกวาคาที่กําหนดในกฎกระทรวง  ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527  เชน  ใชคา fc  65 ksc  

               หรือคา fc  173.3 ksc ใหแนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรอง 
               โดยสถาบันที่เชื่อถือได  วิศวกรผูคํานวณ  และผูขออนุญาตลงนาม  เอกสารฉบับจริง จํานวน  ๑  ชุด 
       ๒.๑3 กรณอีาคารที่เขาขายตามกฎกระทรวง  ฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ตองมีระยะของคอนกรีตท่ีหุมเหล็กเสริม 
               หรือคอนกรีตหุมเหล็กไมนอยกวาที่กําหนดในกฎกระทรวง  หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟ 
               จากสถาบันท่ีเชื่อถือได  ประกอบการขออนุญาต  เอกสารฉบับจริง   จํานวน  ๑  ชุด 
       ๒.๑4 หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบ  พรอมสําเนาใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม 
                (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ  ขนาด  อยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม   
               เอกสารฉบับจริง  จํานวน  ๑  ชุด 
       ๒.๑5 หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบ  พรอมสําเนาใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
                (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ ขนาด  อยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  เอกสารฉบับจริง   
               จํานวน  ๑  ชุด 
       ๒.๑6 แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับท่ี 33 พ.ศ. 2535 
               เอกสารฉบับจริง  จํานวน  ๑  ชุด 
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         ๒.๑7 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบปรับอากาศ 
                 เอกสารฉบับจริง  จํานวน  ๑  ชุด 
         ๒.๑8 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบไฟฟา 
            เอกสารฉบับจริง  จํานวน  ๑  ชุด 
         ๒.๑9 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบปองกันเพลิงไหม 
                 เอกสารฉบับจริง  จํานวน  ๑  ชุด 
         ๒.20 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบบําบัดน้ําเสีย 
                 และการระบายน้ําทิ้ง  เอกสารฉบับจริง  จํานวน  ๑  ชุด 
         ๒.๒1 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบประปา                
                 เอกสารฉบับจริง จํานวน  ๑  ชุด 
         ๒.๒๑ หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบลิฟต 
        เอกสารฉบับจริง  จํานวน  ๑  ชุด 
 
คาธรรมเนียม 
         
       รายละเอียดคาธรรมเนียม : เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวง  ฉบับที่ 70  พ.ศ. 25264  ออกตามความ 
ในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

      ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที ่  
กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ ๑๔๘ 
ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
Application SMART 101 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
 

                                          

บัญชีสรุประยะเวลาในการตรวจแบบแปลน 
 

ชื่อผูขออนุญาต.................................................................................................................เขต............................... 
เบอรโทรศัพท.......................................................................................................................................................... 
 

ผูตรวจแบบ 
วัน เดือน ป 

รับแบบ 

วัน เดือน ป 
ตรวจแบบเสร็จ 

จํานวน 

วันตรวจ 

ครบ 

30 วัน 
ลงชื่อผูตรวจ หมายเหตุ 

เจาหนาที่รับแบบ 
 

      

นายตรวจเขต 
 

      

นักผังเมือง 
 

      

หัวหนางานสถาปตยกรรม 
 

      

หัวหนางานวิศวกรรม 
 

      

หัวหนาฝายควบคุมอาคารฯ 
 

      

ผูอํานวยการกองชาง 
 

      

ปลัดเทศบาล 
 

      

นายกเทศมนตรี 
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บันทึกรายการรับหลักฐานในการขอรับใบอนุญาตกอสรางอาคาร 

ชื่อ............................................................................................ผูย่ืนคําขอรับใบอนญุาต............................................................. 
ประเภท....................................................................................ชนิด........................................................................................... 
เพื่อใช......................................................................................สถานท่ีทําการ............................................................................. 

 
หลักฐาน 

 
จํานวน 

ตรวจ 
ถูกตอง วันท่ี 

1.  คําขออนญุาต  (แบบ ข.1) 1  ชุด   
2. สําเนาเอกสารแสดงการเปนเจาของอาคาร   1 ชุด   
3. หนังสือแสดงความเปนตัวแทนเจาของอาคาร   1 ชุด   
4. หนังสือแสดงวาเปนผูจัดการหรือตวัแทนซ่ึงดําเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีที่นิตบิคุคล
เปนผูขออนุญาต) 

1 ชุด   

5. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 5 ชุด   
6. รายการคํานวณ 1 ชุด   
7. มาตรการรื้อถอนอาคาร (กรณีเปนอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ) 1 ชุด   
8. หนังสือรับรองผูออกแบบอาคารหรืออกแบบและคํานวณอาคาร 
และสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

1 ชุด   

9. หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน และสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคมุวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

1 ชุด   

10. หนังสือรับรองการไดรับอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม หรือผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ที่ออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวิศวกร (แลวแตกรณี 

1 ชุด   

11. สําเนาโฉนดท่ีดิน / น.ส.3 /น.ส.3ก /ส.ค.1 2 ชุด   
12. หนังสือยินยอมเจาของที่ดิน ในกรณีที่กอสรางอาคารในท่ีดินของผูอื่น   1 ชุด   
13. แบบแปลนกอสราง 5  ชุด   
14. หนังสือสัญญาเชา (ถาม)ี 1  ชุด   
15. หนังสือยินยอมกอสรางชิดเขตท่ีดิน    
16. หนังสือยินยอมกอสรางรวมผนังกัน 1  ชุด   
17. หนังสือยกท่ีดินเพ่ือ ตัด-ขยายถนน 1 ชุด   
18. หนังสือเงื่อนไขการรักษาความสะอาด 1 ชุด   
19. หนังสืออนุญาตจากกรมการศาสนา /หรือกรมศิลปากร 1 ชุด   
 

หลักฐานตาง ๆ ที่ใชประกอบการขอรับใบอนุญาตกอสรางอาคารหลังนี้ ไดยื่นครบถวนและตรวจรับแลว  
วันที.่...........เดือน..............................................พ.ศ. ..................... 

 

 (ลงชื่อ) ...................................  เจาหนาที่ผูรับตรวจ      (ลงชื่อ)........................................ ผูขออนุญาต , ผูมอบหลักฐาน    
         ( ...................................)                                           (........................................) 
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บันทึกตรวจผังบริเวณกอสราง ดัดแปลง ตอเติม 

รื้อถอน และเคลื่อนยายอาคาร 

เรียน  หัวหนาฝายควบคุมอาคารและผังเมือง 

   ตามที ่......................................................................... ไดยื่นคํารองขออนุญาตปลูกสรางอาคาร เลขรับที ่................................ 
ลงวันท่ี.................................ขาพเจาไดตรวจสถานที่ขออนุญาตกอสรางจะทําการกอสรางที่บรเิวณถนน ................................................. 
ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดรอยเอ็ด เปนอาคารชนิด ...............................................แบบ............................... .จํานวน ............ช้ัน 
จํานวน ................. หลัง/คูหา  ในแปลงท่ีดิน (โฉนด ,น.ส.3 ฯลฯ) ..........................เลขที่ดิน...........................ระวางที.่........................... 
หนาสํารวจที่ ............................. เลขที่ ............................. ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดรอยเอด็ ดังนี ้

1. ขนาดขอบเขตที่ดิน         ถูกตอง           ไมถูกตอง  เพราะ ........................................................................... 

2. ขอบเขตท่ีดินโดยกําหนดแนวอาคาร 
ทิศเหนือ  จด ................ หางแนวเขต ............. เมตร  ทิศตะวันออก จด ................ หางแนวเขต ..........  เมตร 
ทิศใต      จด ............... หางแนวเขต .............. เมตร  ทิศตะวันตก   จด ............... หางแนวเขต ........... เมตร 

 รูปแผนที่สังเขป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3. เขตปลอดภัยในราชการทหาร           อยูในเขต           ไมอยูในเขต 

4. ถนนหรือทางติดตอกับแปลงท่ีดิน เขตทางกวาง ............ เมตร  เขตถนนผังเมือง  กําหนดกวาง ............ เมตร 

ไดก้ันแนวอาคารหางจากศูนยกลางถนน ........................เมตร   (รวมระยะถอยรน 200 เมตร แลว) 
 

                   (ลงช่ือ)................................................เจาหนาที่เขต 

                                               (...............................................) 
ขาพเจา................................................................ ไดนําชี้เขตทีดิ่นเพ่ือกอสรางอาคารแลว ขอรับรองวาถูกตอง และรับทราบแนวอาคาร
ตามที่เจาหนาท่ีกําหนดไวแลว 

                (ลงช่ือ) ....................................................ผูขออนุญาต 

                                      (...............................................) 
     (ลงช่ือ) ....................................................พยาน 

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

                                     (.................................................) 
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                                         การตรวจฝายผังเมือง 
แผนที่ภาษี รหสัท่ีดิน............................. 
........................................................... 
(ลงช่ือ)................................................ 
         (.............................................) 

 
เรียน  หัวหนาฝายควบคมุอาคารและผังเมือง 
  ไดตรวจสอบดานผังเมือง ตาม พ.ร.บ.การผังเมือง พ.ศ. 2518 กฎกระทรวงผังเมืองรวมเมืองรอยเอ็ด พ.ศ. 2549  
ซึ่งประกาศใชในเขตเทศบาลเมืองรอยเอ็ด ดังน้ี 
  (1)  การใชประโยชนที่ดิน การปลกูสรางอาคาร ราย ................................................................................................
ในบริเวณหมายเลข ........................................... กําหนดไวเปนส ี......................................... (ขอ) ................... ....................................... 
      ถูกตอง           ไมถูกตอง  เพราะ ........................................................................................................... 

สวนท่ียอมใหการใชพ้ืนที่สรางอาคารบางประเภทไดไมเกินรอยละ............................................................................................................ 
 

การใชประโยชนที่ดิน ไร งาน ตารางวา หมายเหต ุ
พ้ืนที่คงเหลือ (หักครั้งกอนแลว)     
พ้ืนที่ดินขออนุญาต     
หักแลวคงเหลือ     
ไดลงทะเบียนคุมการใชประโยชนท่ีดินแลว 

(2) อาคารหรือสิ่งกอสรางรายนี้ อยูติดตอกับแนวถนนตามแผนผังคมนาคมและขนสง หรือไม 
ไมอยู 

       อยูในถนนสาย ................................................ แบบ ...................................สี ....................... 

เขตทางกวาง ......... เมตร    โดยเจาหนาที่เขตไดกันแนวอาคารระยะจากศูนยกลางถนนถึงแนวอาคาร หรือสิ่งกอสรางไว ......... เมตร 
ความเห็น . ............................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................................. 
 

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

เรียน  ผูอาํนวยการกองชาง 
  ผลการตรวจสอบขออนุญาตกอสรางอาคารในเขตใชผังเมืองรวม ตาม พ.ร.บ. การผังเมือง พ.ศ. 2518 รายนี้แลว 
   ถูกตอง     ไมถูกตอง  เพราะ........................................................................ ความเห็น ........................................................................

   
(ลงช่ือ) ....................................................... 

                (.....................................................) 
                    หัวหนาฝายควบคุมอาคาร 
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การตรวจสอบฝายควบคุมอาคาร 

 

เรียน  หัวหนาฝายควบคุมอาคารและผังเมือง 

  ไดตรวจแบบแปลน  ราย .......................................................................................... ผลการตรวจลักษณะอาคาร 
ดานสถาปตยกรรม ขนาดของอาคาร ตามที่กําหนดขอบัญญัติ และเทศบัญญัติกฎกระทรวง ประกาศตามกระทรวงมหาดไทย  
ตามพระราชบัญญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 และเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 และกฎหมายท่ีเก่ียวของ   
     ถูกตอง           ไมถูกตอง  เพราะ............................................................ ความเห็น .......................................................................... 

                                                                                      (ลงช่ือ )................................................ สถาปนิกผูตรวจแบบฯ 
                           (...............................................) 
                                                                  ............./................/.............. 
 

  ไดตรวจแบบแปลน ผลการตรวจสอบความม่ันคงแข็งแรง ตามขอกําหนดในกฎกระทรวง และเทศบัญญัติ หรือ
ขอบัญญัติ (ตามรายละเอียดการตรวจ)           ถูกตอง           ไมถูกตอง  เพราะ.............................................................................

ความเห็น............................................................................................................................................................................................. 
 
                                                                                          (ลงช่ือ) .............................................. วิศวกรผูตรวจแบบฯ 

                               (.............................................) 
                                           .............../............../............. 
 
 
 

 ไดตรวจขนาดพ้ืนที่ของอาคาร และการใชประโยชนอาคารแลว  เหน็ควรอนุญาตใหปลูกสรางได  โดยเสียคาธรรมเนียม ดังน้ี 

  พ้ืนที่อาคารรวม ................................... ตารางเมตร 

 1. คาตรวจอาคารพ้ืนท่ี ตรม.ละ ......................... บาท   เปนเงิน ............................................  บาท 
 2. ทางระบายนํ้า ......................................... ...... เมตร   เปนเงิน ............................................  บาท 
 3. คาตรวจอื่น ๆ พ้ืนที่ ตรม. ละ......................... บาท    เปนเงิน ............................................  บาท 
 4. คาใบอนุญาต ฉบับละ                20       บาท 
 5. คาคํารอง                   2        บาท 
    รวมเปนเงินท้ังสิ้น                 บาท 
 
 

(ลงช่ือ) ................................................ 
         (................................................) 
            ตําแหนง .............................................. 
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เรียน  ผูอํานวยการกองชาง 

  ผลการตรวจสอบแบแปลน แผนผังการขออนุญาตฯ ราย ......................................................................................... 
ปรากฏวา มีความม่ันคง แข็งแรง การจราจร การปองกันระงับอัคคีภัย การสาธารณสุข การรักษาคณุภาพสิ่งแวดลอม การผังเมือง  
การสถาปตยกรรม เปนไปตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2538 และ
พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. 2518 กฎกระทรวง ขอบัญญัติ เทศบัญญัติ และประกาศของกระทรวงมหาดไทย          

      ถูกตอง           ไมถูกตอง  เพราะ...................................................... ความเห็น............................................................................... 

 
                                                                              (ลงช่ือ) ................................................ หัวหนาฝายควบคุมอาคารฯ 

                   (...............................................) 
                   ............../................./.............. 

 
เรียน  ปลดัเทศบาล 
 .................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................................... 
                          
                                                                               (ลงชื่อ) ................................................ ผูอํานวยการกองชาง 

                    (...............................................) 
                   ............../.................../.............. 

 
เรียน  นายกเทศมนตร ี
  ................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................................. 
 
                                                                                (ลงช่ือ) ................................................ ปลัดเทศบาล 

                     (...............................................) 
                      ............./................../.............. 

 
คําสั่ง  เจาพนักงานทองถ่ิน (นายกเทศมนตรี) 
  ................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................................... 
 
                                                                                 (ลงช่ือ) .................................................. เจาพนักงานทองถ่ิน 

                      (..................................................) 
                        .........../.................../.............. 
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ฝ่ายควบคุมอาคารและผงัเมือง กองช่าง เทศบาลเมืองร้อยเอด็ 

เลขรับที.่.............../............... 
วันท่ี...................................... 
ผูรับ........................ผูรับคําขอ 

เลขรับที.่.............../............... 
วันท่ี...................................... 

ผูรับ.........................ผูรับคําขอ 

 

                 แบบ ข.1 

คําขออนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคล่ือนยายอาคาร 

                                                                                                     เขียนท่ี  สํานักงานเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

                                                    วันที.่.........เดือน..........................พ.ศ............ 

  ขาพเจา.......................................................................................................เจาของอาคารหรือตวัแทนเจาของอาคาร 

 เปนบุคคลธรรมดา เลขประจําตัวประชาชน...............................................................อยูบานเลขท่ี.................... 
ตรอก/ซอย......................ถนน............................ตําบล...................................อําเภอ/เขต....................................จังหวัด..........................
รหัสไปรษณีย.............................โทรศัพท........................................................โทรสาร............................................................................... 

 เปนนิติบุคคลประเภท.......................................................จดทะเบียนเมื่อ......................................................... 
เลขทะเบยีน...................................มีสํานักงานตั้งอยูเลขที่.....................ตรอก/ซอย.....................ถนน...................................................... 
หมูที.่.....ตําบล/แขวง..........................อําเภอ/เขต............................จังหวัด.....................................รหัสไปรษณีย.................................... 
โทรศพัท.............................................โทรสาร................................โดยม.ี.................................................................................................. 
เปนผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผูขออนุญาต อยูบานเลขท่ี............ตรอก/ซอย..................ถนน............................................................. 
หมูที.่...............ตําบล/แขวง................................อําเภอ/เขต......................จังหวัด................................................รหัสไปรษณยี................
โทรศัพท..........................โทรสาร..................................................................................... 
  ขอ 1  ขอยื่นคําขอรับใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ิน เพ่ือทําการ           กอสรางอาคาร                
     ดัดแปลงอาคาร         รื้อถอนอาคาร        เคลื่อนยายอาคาร  ในทองที่ท่ีอยูในเขตอํานาจของเจาพนักงานทองถ่ิน 
ที่อาคารทําการเคลื่อนยายตั้งอยู          เคลื่อนยายอาคารไปยังทองท่ีที่อยูในเขตอํานาจของเจาพนักงานทองถิ่นอ่ืน  
ที่บานเลขที.่...............................ตรอก/ซอย...................ถนน..........................หมูที.่..............ตําบล/แขวง....................อําเภอ/เขต
......................จังหวดั............................โดย.......................................................................................เปนเจาของอาคาร 
ในท่ีดิน        โฉนดเลขที ่...........        น.ส.3        น.ส.3 ก       ส.ค. 1      อื่นๆ........................เลขที.่......................... เปนที่ดิน
ของ........................................................................................................................................................................................................ 
                     กรณีการเคลื่อนยายอาคารไปยังบานเลขที.่..........ตรอก/ซอย................ถนน........................................................... 
หมูที.่................ตาํบล/แขวง...................................อําเภอ/เขต.......................................จังหวัด........................................................... 
โดย............................................................................................................................................................................เปนเจาของอาคาร 
ในท่ีดิน         โฉนดเลขที่ ........       น.ส.3          น.ส.3 ก         ส.ค. 1        อื่นๆ...................... เลขที.่....................................  
เปนที่ดินของ......................................................................................................................................................................................... 
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ขอ 2  เปนอาคาร 
   1. ชนิด.........................จํานวน.................... เพ่ือใชเปน....................................................................... 
                                        โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเขาออกของรถ    จํานวน.........................คัน 
   2. ชนิด.............................จํานวน...................... เพ่ือใชเปน...................................................................    
                                        โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเขาออกของรถ     จํานวน.......................คัน 
   3. ชนิด..............................จํานวน....................... เพื่อใชเปน................................................................        
                                        โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเขาออกของรถ     จํานวน.....................คัน 
    ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการคํานวณท่ีแนบมาพรอมนี ้

ขอ 3 มี................................เลขประจําตัวประชาชน........................................................... 
                    เลขทะเบียนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม เลขที.่...............................เปนผูออกแบบและคํานวณ 
           ขอ 4  มี...................................เลขประจําตัวประชาชน...................................................... .. 
                   เลขทะเบียนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม เลขที.่.....................................เปนผูออกแบบ 

ขอ 5 กําหนดแลวเสรจ็ภายใน................365.................วัน  นับแตวันท่ีไดรับใบอนุญาต 
ขอ 6 ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ มาพรอมกับคําขอนี้ดวยแลว ดังนี ้

(1) สําเนาเอกสารแสดงการเปนเจาของอาคาร 
(2) หนังสือแสดงความเปนตัวแทนของเจาของอาคาร 
(3) หนังสือแสดงวาเปนผูจัดการหรือตวัแทนซึ่งเปนผูดําเนินกิจการของนติิบุคคล 

                                          (กรณีที่นิติบุคคลเปนผูขออนุญาต) 
(4) แผนผังบรเิวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน จํานวน........ชุดๆ ละ  ...........แผน 
(5) รายการคํานวณหนึ่งชุด จํานวน.................แผน (กรณีที่เปนอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรือ

อาคารที่กอสรางดวยวัสดุถาวรและวัสดุทนไฟเปนสวนใหญ) 
(6) มาตรการรื้อถอนอาคารจํานวนหนึ่งชุด ชุดละ.............แผน (กรณีทีเ่ปนอาคารสาธารณะอาคาร

พิเศษ หรืออาคารที่กอสรางดวยวสัดุถาวรและวสัดุทนไฟเปนสวนใหญ) 
(7) หนังสือรับรองของผูออกแบบอาคารหรือผูออกแบบและคํานวณอาคารและสําเนาใบอนุญาตเปนผู

ประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคมุหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่อาคารมีลักษณะหรือ
ขนาดท่ีอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุตามกฎหมายวา
ดวยการน้ัน แลวแตกรณ)ี 

(8) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน ชื่อ............................................................................... 
                                          และสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม           
                                          (กรณีที่อาคารมีลักษณะหรือขนาดที่อยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพ    
                                          วิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยการนั้น แลวแตกรณี และมีความประสงคจะยื่นพรอมคําขอ 
                                          อนุญาตนี้) 

(9) หนังสือรับรองการไดรบัอนุญาตใหเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคมุหรือผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ที่ออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวศิวกร แลวแตกรณี  จํานวน............แผน 

(10)  ขอมูล      โฉนดเลขที่ ..........       น.ส.3       น.ส.3 ก        ส.ค. 1        ................. 
                                           เลขท่ี....................................................(ผูยื่นคําขออาจแนบสําเนาเอกสารดังกลาวมาดวยก็ได)    

(11)  หนังสือยินยอมเจาของท่ีดิน ในกรณีท่ีกอสรางอาคารในที่ดินของผูอ่ืน 
(12)  เอกสารอ่ืน ๆ (ถาม)ี.................................................................................... 

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

          (..........................................) 
หมายเหต ุ   1.  ขอความใดที่ไมใชใหขีดฆา 
        2.  ใสเครื่องหมาย    ในชอง        หนาขอความที่ตองการ 

                 3.  ในกรณีที่เปนนิติบุคคล หากขอบังคับกําหนดใหตองประทับตราใหประทับตรานิติบุคคลดวย 
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บันทึกของเจาหนาที่ 
 

 แจงใหผูขออนุญาตทราบวา จะอนุญาตหรือไมอนุญาตหรือขยายเวลา ภายในวันท่ี.........เดือน...........พ.ศ........... 
  ผูขออนุญาตไดชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต..........................เปนเงนิ..................บาท...............สตางค 
และคาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน.................................................เปนเงิน.....................บาท............ .สตางค 
รวมทั้งสิ้น   เปนเงิน.........................บาท...............สตางค (.........................................................................) 
ตามใบเสร็จรับเงิน  เลมที่.............................เลขที่...............ลงวันที.่........เดือน...................พ.ศ..................... 
                                                
                    อนุญาต 
                    ไมอนุญาต 
              ความเห็นท่ีไมอนุญาต
.............................................................................................................................................. 
.........................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................ 
              ออกใบอนุญาตแลว เลมที.่...........ฉบับที่....................ลงวันที่...............เดือน...........พ.ศ.....................                               
 
 
 
                                                                         (ลายมือชื่อ)................................................... 
                                                                                      (..................................................) 
                                                                          ตําแหนง......................................................... 
                                                                                              เจาพนกังานทองถิ่น 
                                                                          วันที.่.................................................................. 
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แบบ น.4 

หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน ตามมาตรา 29 วรรคหน่ึง 

หรือผูควบคุมงานคนใหมตามมาตรา 30 วรรคสอง 
 

เขียนท่ี  สํานักงานเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

       วันท่ี.....เดือน..........พ.ศ................. 
 
  โดยหนังสือฉบับนี้ ขาพเจา...............................................................................................อาย.ุ.........ป สญัชาติ  ไทย  
เลขประจําตัวประชาชน.....................................อยูบานเลขที.่.............ตรอก/ซอย..................ถนน...........................................................   
หมูที.่............ตําบล/แขวง...........................................อําเภอ/เขต........................................จังหวัด........................................................... 
รหัสไปรษณีย.................โทรศัพท....................................... 
ซึ่งเปนผูไดรับใบอนุญาตใหเปน            ผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยวศิวกร 
                                                 ผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคมุ ตามกฎหมายวาดวยสถาปนิก 
 ประเภท...........................สาขา.........................................แขนง..............................ระดบั...................................ตามใบอนุญาตเลข
ทะเบียน............................และขณะนีไ้มไดถูกเพิกถอนใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพดังกลาว  
ยินยอมเปนผูควบคุมงานตาม    
                                                 คําขออนุญาตของ................................................................................................................... 
ลงวันท่ี..............เดือน..........................พ.ศ................/ใบอนุญาตตามแบบ อ............................เลขที.่.................../............................... 
ลงวันท่ี..............เดือน..........................พ.ศ................ 
                                                 ใบอนุญาตตามแบบ อ.......เลขที.่............./.........ลงวนัที.่.........เดือน........................................ 
พ.ศ................ แทนผูควบคุมงานคนเดิมซึ่งผูไดรับใบอนุญาต ไดบอกเลิกมิใหเปนผูควบคมุงานไปแลว/ผูควบคมุงานคนเดมิไดบอกเลิก
การเปนผูควบคุมงานไปแลว เพ่ือทําการ............................................................................................ท่ีบานเลขที.่................................... 
ตรอก/ซอย..................ถนน...............................หมูท่ี.............ตําบล/แขวง.................................อําเภอ/เขต............................................ 
จังหวัด................................รหัสไปรษณีย....................    เปนอาคาร 
  1.  ชนิด.......................................จํานวน................. เพื่อใชเปน............................................................................... 
พ้ืนที่อาคาร/ความยาว.........................โดยมีท่ีจอดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกของรถ  จํานวน................คัน 
  2.  ชนิด.........................................จํานวน................. เพ่ือใชเปน............................................................................. 
พ้ืนที่อาคาร/ความยาว.........................โดยมีท่ีจอดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกของรถ  จํานวน................คัน 
  3.  ชนิด........................................จํานวน................. เพื่อใชเปน............................................................................... 
พ้ืนที่อาคาร/ความยาว...........................โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกของรถ  จํานวน................คัน 
                     และในขณะนี้การกอสราง/การดดัแปลง/การรื้อถอน/การเคลื่อนยายอาคาร ไดดําเนนิการไปแลว ดังนี ้
.................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................................... 
ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการคํานวณ ที่ยื่นขอใบอนุญาต/ ที่ไดรับอนุญาตขางตน 
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โดยขาพเจาจะควบคุมงาน ตั้งแตวันท่ี........................เดือน.............................................พ.ศ.......................... จนกวาจะทําการ
.......................................................................แลวเสร็จ 
                  ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ  มาพรอมคําขอนี้ดวยแลว  ดังนี ้

1. สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  หรือผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม  
จํานวน..........ฉบับ 

2. หนังสือรับรองการไดรบัอนุญาตใหเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  หรือผูประกอบวิชาชีพ 
สถาปตยกรรมควบคมุ   ท่ีออกโดยสภาวิศวกรหรือสภาสถาปนิก   แลวแตกรณี   จํานวน................แผน 
                       เพ่ือเปนหลักฐาน ขาพเจาไดลงลายมือช่ือไวเปนสําคัญ 
 
 
          (ลงช่ือ).......................................................ผูควบคุมงาน 
                (....................................................) 
 
                 (ลงช่ือ).......................................................ผูขออนุญาต/ผูไดรับใบอนุญาต 
                                                                                 (....................................................) 
                             
      (ลงช่ือ).......................................................พยาน 
               (....................................................) 
 
                                                                        (ลงช่ือ).......................................................พยาน 
               (................................................ ....) 

 
 

 

 

หมายเหตุ  1. ขอความใดทีไ่มตองการใหขีดฆา 
              2...ใสเครื่องหมาย  ในชอง   หนาขอความที่ตองการ 
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บันทึก 

คําส่ังเงื่อนไขเจาหนาที่ทองถิ่นใหผูไดรับอนุญาตถือปฏิบตัิ 
 

เขียนท่ี  สํานักงานเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

       วันท่ี.................เดือน......................พ.ศ................... 
 
  ขาพเจา.............................................................................................อยูบานเลขที.่...............................หมูที่.............. 
ถนน.........................................................ซอย...............ตําบล..............................อําเภอ........................จังหวัด....................................... 
ซึ่งขออนุญาตปลูกสรางอาคาร ชนิด..............................................จํานวน................หลัง/คูหา สราง ณ ถนน........................................... 
ตําบลในเมือง  อําเภอเมือง  จังหวัดรอยเอ็ด  ขอทําบันทึกถอยคําไปยืนยันวา  ขาพเจาไดรับทราบคําสัง่ของเจาหนาที่ทองถ่ิน 
ใหผูไดรบัอนุญาตถือปฏิบัติแลว ดงัน้ี 

1. ตองสรางทอระบายน้ํา ทางเทา และคันหินรางตื้นหนาอาคาร  ตามท่ีเทศบาลกําหนดให 
2. ตองทําตะแกรงเหล็กกันผงจากทอระบายน้ําภายในอาคารกอนปลอยลงทอสาธารณะ 
3. กันสาดช้ันลางหนาอาคาร  ตองไดแนวและระดับเดียวกับอาคารขางเคียง 
4. หามกอสรางอาคารหรือสวนหนึ่งสวนใดของอาคารย่ืนลํ้าเขตถนน 
5. ทางเทาตองมีระดับเดียวกัน  และขนาดเดียวกันกับอาคารขางเคียง 
6. หาม กอง วาง ทิ้ง วัสดุสิ่งของตาง ๆ ในเขตถนนหรือที่สาธารณะ 
7. ตองใหชางเทศบาลเปนผูชี้กําหนดแนวอาคารให  กอนทําการกอสรางอาคาร และใหชางลงลายมือชื่อไวเปน

หลักฐานสําคัญในแบบอนุญาตดวย 
8. ตองรับผิดชอบตอความเสียหายทกุประการ  ซึ่งเกิดแกอาคารขางเคียงอันเนื่องจากการกอสรางอาคารหลังนี ้
 
ขาพเจายินดีปฏิบัติตามและรับผิดชอบตามคําสั่งของเจาหนาที่ทองถิ่นโดยทุกประการ  จึงลงลายมือช่ือไวเปน
หลักฐาน 
 

         (ลงชื่อ)...........................................................ผูขออนุญาต 
                (.......................................................) 
      (ลงช่ือ)...........................................................นายกเทศมนตร ี
                (.......................................................) 
      (ลงช่ือ)...........................................................พยาน 
                (......................................................) 
                                                                       (ลงชื่อ)...........................................................พยาน 
                (......................................................) 
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เขียนท่ี  สํานักงานเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

                     วันที่................เดือน.............................พ.ศ............. 
 
  ขาพเจา.............................................................................................................................ผูขออนุญาตกอสรางอาคาร  
รับทราบวา  กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  มีหนาที่ตรวจแบบแปลนกอสรางอาคารตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร  
และพระราชบัญญัติการผังเมือง ผูยื่นขออนุญาตยังจะตองขออนุญาตสวนราชการที่เก่ียวของกับอาคาร  ในขอกําหนดดังตอไปนี ้
 
  กรมทางหลวง  -  อาคารทุกชนิดที่อยูติดเขตทางหลวง จะตองถอยรนหางจากเขตทาง            
                                                              หลวงไมนอยกวา“ระยะตามประกาศผูอาํนวยการทางหลวง” โดยชิด                 
                                                              แนวกันสาดหรอืสวนท่ียื่นนอกสุดของอาคารเปนเกณฑ 
  กรมที่ดิน   -  อาคารท่ีเขาขายเปนอาคารชุด เชน คอนโดมิเนียม ฯลฯ 
  กรมธุรกิจพลังงาน  -  อาคารที่เก่ียวกับพระราชบัญญัติวาดวยการเก็บรักษาน้ํามันเช้ือเพลิง   
                                                               การบรรจุกาซปโตรเลียมเหลว  
  กรมการบินพาณิชย  -  อาคารท่ีปลูกสรางในเขตใกลเคียงสถานีเคร่ืองชวยเดินอาคาร  
                                                               และบริเวณใกลเคียงสนามบิน 
  จังหวัดรอยเอ็ด  -  อาคารท่ีขออนุญาตจัดตั้งเปนโรงแรม 
  กระทรวงอุตสาหกรรม -  อาคารท่ีเขาขายเปนลักษณะโรงงาน 
  กระทรวงทรัพยากร    -  การจัดทําโครงการที่มีผลกระทบตอสิ่งแวดลอม 
                        ธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  
  หนวยงานอ่ืน ๆ   -  ตามกฎหมายท่ีวาดวยเรื่องนั้นโดยเฉพาะ 
 
  ขาพเจารับทราบตามขอความขางตนทุกประการแลว 
 
 
 
          (ลงช่ือ)...........................................................ผูขออนุญาต 
                (.......................................................) 
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หนังสือยินยอมใหทําการปลูกสรางอาคาร 
เขียนที่  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

วันที.่...............เดือน..............................พ.ศ.............. 
  ขาพเจา.......................................................................................................หมูที.่................................. 
ถนน.....................................................ซอย.........ตําบล......................อําเภอ..................จังหวัด.............................. 
ถือกรรมสิทธิ์ในท่ีดนิโฉนดเลขท่ี...................................ซึ่งตั้งอยู  ณ  ถนน................................................................ 
ซอย..........................ตําบลในเมือง  อําเภอเมือง  จังหวัดรอยเอ็ด  ยินยอมให........................................................ 
เขาทําการปลูกสรางอาคารในที่ดินดังกลาวในเนื้อที่..........................ตารางเมตร  มีขนาดดังนี้ 
  ทิศเหนือ............................ ยาว.................... เมตร  จด.................................... 
  ทิศใต................................. ยาว.................... เมตร  จด.................................... 
  ทิศตะวันออก................... .ยาว.................... เมตร  จด.................................... 
  ทิศตะวันตก........................ยาว.................... เมตร  จด.................................... 
ขาพเจายินยอมให.................................................ปลูกสรางอาคารในที่ดินดังกลาวนี้ เพราะเปน............................. 
และไดแนบสําเนาโฉนดท่ีดินมาดวยแลว (ถาเปนผูเชาใหแนบสําเนาสัญญาเชาที่ดิน หรือมีสิทธิ์อยางอ่ืนแนบมา
ดวย) 
  พรอมนี้ ขาพเจาไดแสดงแผนผังโฉนดที่ดินและเขตที่ดิน (มาตราสวนไมเล็กกวา  1  :  100)     
ที่ยินยอมให...........................................................................ปลูกสรางอาคารในที่ดินดังกลาว และไดลงลายมือชื่อ 
ไวเปนสําคัญ 

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

ขาพเจาขอรับรองวาลายมือชื่อหรือลายพิมพน้ิวมือขางบนนี้เปนของผูถือกรรมสิทธิ์ในโฉนดท่ีดินดังกลาวจริง 

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

คําเตือน  หนังสือรับรองการปลูกสรางอาคารนี้ หามมีการขูด ลบ ขีด ฆา ไมวากรณีใด ๆ เวนแตผูถือกรรมสิทธิ์

ที่ดินจะรับรองการขีดฆาน้ันเปนลายลักษณอักษรเฉพาะแหงไว 
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แบบ น.2 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือสถาปตยกรรมควบคุม 

 

เขียนที่  ……………………………………………… 

        วันที.่........เดือน.............................พ.ศ.................. 
 
  โดยหนังสือฉบับนี้ ขาพเจา.........................................................อาย.ุ............ป ...สัญชาติ ..................     
เลขประจําตัวประชาชน........................................................................อยูบานเลขที่..................ตรอก/ซอย........-..........   
ถนน...............................หมูที่......-.......ตําบล/แขวง......................อําเภอ/เขต........................จังหวัด............................. 
รหัสไปรษณีย..........................โทรศัพท..............................................สถานที่ทํางาน..........-........................................... 
ซึ่งเปนผูไดรับใบอนุญาตใหเปน      ผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยวิศวกร 
                                           ผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม ตามกฎหมายวาดวยสถาปนิก 
 ประเภท.....................................สาขา............................แขนง...........-.................ระดับ........-............ตามใบอนุญาต
เลขทะเบียน..................................และขณะนี้ไมไดถูกเพิกถอนใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพดังกลาว  
                          
                    ขอรับรองวา ขาพเจาเปนผูรับผิดชอบตาม            กฎหมายวาดวยวิศวกร 
                                                                                 กฎหมายวาดวยสถาปนิก 
 
โดยขาพเจาเปน       ผูรับผิดชอบงานออกแบบและคํานวณอาคาร 
                          ผูรับผิดชอบงานออกแบบ 
 

(1) ชนิด.....................................................จํานวน...................เพื่อใชเปน............................. 
(2) ชนิด.....................................................จํานวน...................เพื่อใชเปน............................... 
(3) ชนิด.....................................................จํานวน...................เพื่อใชเปน............................... 

โดยม.ี.................................................................................................................เปนเจาของอาคาร/ผูครอบครองอาคาร   
     กอสรางอาคาร        ดัดแปลงอาคาร       รื้อถอนอาคาร        เคลื่อนยายอาคาร  ที่บานเลขที.่........................... 
ตรอก/ซอย........-........ถนน.......................................หมูที่.......-........ตําบล/แขวง......................อําเภอ/เขต...........-....... 
จังหวัด............................................รหัสไปรษณีย........................... 
ในที่ดิน      โฉนดเลขที่ดิน   .. น.ส.3       น.ส.3 ก      ส.ค. 1      อื่นๆ.......................................เลขที่...............…….  
เปนที่ดินของ..................................................................................................................................................................... 
 

       ตามแผนผังบริ เวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการคํานวณ 
ซึ่งขาพเจาไดลงนามรับรองไวแลว  และไดแนบมาพรอมเรื่องราวคําขออนุญาตดังกลาว 

1. สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือผูประกอบวิชาชีพ 
สถาปตยกรรมควบคุม จํานวน..........ฉบับ 
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2. หนังสือรับรองการไดรับอนุญาตใหเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือ 
ผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม  ที่ออกโดยสภาวิศวกรหรือสภาสถาปนิก  แลวแตกรณี  
 จํานวน.............แผน 
                         เพื่อเปนหลักฐาน ขาพเจาไดลงลายมือชื่อไวเปนสําคัญ 
 
 
      (ลงชื่อ)............................................วิศวกร/สถาปนิก 
              (...........................................) 
 
       (ลงชื่อ)...........................................ผูขออนุญาต/ผูแจงตามมาตรา 39ทว ิ
                                                               (.........................................) 
                              
                (ลงชื่อ)............................................พยาน 
                         (........................................) 
 
                                                       (ลงชื่อ)...........................................พยาน 
       (........................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  1. ขอความใดท่ีไมตองการใหขีดฆา 
              2...ใสเครื่องหมาย  ในชอง   หนาขอความที่ตองการ 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานที่ใหบริการ การแจงดัดแปลงอาคาร  ตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

กองชาง   เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  ๑๔๘ 

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๒.๐๐ น. 
และเวลา ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการย่ืนคาํขอ 
        

        ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได โดยการแจงตอเจาพนักงาน
ทองถ่ินตามมาตรา 39 ทวิ เม่ือผูแจงไดดําเนินการแจงแลว เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบที่ 
เจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพ่ือเปนหลักฐานการแจงใหแกผูน้ันภายในวันท่ีไดรับแจง ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน
ตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ีระบุไวในมาตรา 39 ทวิ  
ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีไดรับ
แจงคําสั่งดงักลาว และภายใน 120 วัน นับแตวันท่ีไดออกใบรับแจงตามมาตรา 39 ทวิ  หรือนับแตวันท่ีเร่ิมการ
ดัดแปลงอาคารตามท่ีไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการดัดแปลงอาคารท่ีไดแจงไว แผนผังบริเวณ 
แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารท่ีไดย่ืนไวตามมาตรา 39 ทวิ  ไมถูกตองตาม
บทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้  กฎกระทรวง  หรือขอบัญญัติทองถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่น 
ท่ีเก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. การตรวจสอบเอกสาร 
    รับแจง  เก็บคาธรรมเนียมและออกใบรับแจง    กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
       (ระยะเวลา  ๑  วันทําการ) 
 

๒. การตรวจสอบเอกสาร       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    เจาพนักงานทองถ่ินดําเนนิการตรวจสอบขอมูลเอกสารประกอบการแจง 
    (ระยะเวลา  ๒  วันทําการ) 
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๓.  การตรวจสอบเอกสาร       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    เจาพนักงานทองถ่ินดําเนนิการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดิน 
    ตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสราง 
    จัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เก่ียวของ  
    เชน ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ  
    เขตปลอดภัยทางทหารฯ และ พ.ร.บ. จัดสรรท่ีดิน ฯ 
    (ระยะเวลา  ๗  วันทําการ) 

 

๔. การพิจารณาอนุญาต       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    ตรวจพิจารณาแบบแปลน 
    (ระยะเวลา  ๓๐  วันทาํการ) 

 

๕. แจงผลการพิจารณา       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    มีหนังสือแจงผูยื่นแจงทราบ 
    (ระยะเวลา  ๕  วันทําการ) 

 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งสิ้น   ๔๕  วันทําการ  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. รายการเอกสารยืนยันตัวตน  
    ๑.๑ กรณีบุคคลธรรมดา 
          บัตรประจําประชาชน (ฉบับจริง)  
    ๑.๒ กรณนีิติบุคคล 
          หนังสือรับรองนิติบุคคล เอกสารสําเนา จํานวน  ๑  ชุด      
 ๒. เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม     
     ๒.๑  แบบการแจงกอสรางอาคาร  ตามท่ีเจาพนักงานทองถิ่นกําหนด  กรอกขอความใหครบถวน  
           เอกสารฉบับจริง จํานวน  ๑  ชุด      
     ๒.๒ ใบอนุญาตหรือใบรับแจงกอสรางอาคารเดิมท่ีไดรับอนุญาต              
 เอกสารสําเนา จํานวน  ๑  ชุด 

     ๒.๓ สําเนาโฉนดที่ดิน น.ส.3  หรือ ส.ค.1  ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา  พรอมเจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนา 
          ทุกหนา  กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน 

          เอกสารสาํเนา  จาํนวน  ๑  ชุด 
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       ๒.๔ ใบอนญุาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯ  ฉบับตออายุ   หรือ  
             ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื่อนไขและแผนผังท่ีดนิแนบทาย 
             (กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม)  เอกสารฉบับจริง จํานวน  ๑  ชุด 
      ๒.๕ กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ  ตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 30 บาท  พรอมสําเนาบัตรประชาชน  
            สําเนาทะเบียนบาน  หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ 
            เอกสารฉบับจริง  จํานวน  ๑  ชุด 
      ๒.๖  สาํเนาบัตรประชาชนและสาํเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผูรับมอบอํานาจ 
             เจาของท่ีดิน (กรณีเปนเจาของท่ีดินเปนนิติบุคคล)    เอกสารสาํเนา จํานวน  ๑  ชุด 
       ๒.๗ หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคารชิดเขตท่ีดิน) 
             เอกสารฉบับจริง  จํานวน  ๑  ชุด 
       ๒.๘ หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตผูประกอบวิชาชพีสถาปตยกรรมควบคุม 
             (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคมุ)    
             เอกสารฉบับจริง  จํานวน  ๑  ชุด      
       ๒.๙ หนังสือรบัรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
             (ระดับวุฒิวิศวกร  เอกสารฉบับจริง  จํานวน  ๑  ชุด     
      ๒.๑๐ หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนาใบอนุญาต 
               เปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม(กรณีอาคารท่ีตองมีวิศวกรควบคุมงาน) 
               เอกสารฉบับจริง  จํานวน  ๑  ชุด 
      ๒.๑๑ หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนาใบอนุญาต 
               เปนผูประกอบวิชาชีพสถาปนิกควบคุม(กรณีอาคารที่ตองมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
               เอกสารฉบับจริง  จํานวน  ๑  ชุด 
       ๒.๑๒ แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน  ที่มีลายชื่อพรอมกับเขียนชื่อตัวบบรรจง  
               และคุณวุฒิ ที่อยู ของสถาปนิก และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ. 2528) 
               เอกสารฉบับจริง  จํานวน  ๑  ชุด  
      ๒.๑๓ รายการคํานวณโครงสรางแผนปก  ระบุชื่อเจาของอาคาร  ชื่ออาคาร  สถานท่ีกอสราง  ชื่อ  คุณวุฒ ิ 
               ที่อยูของวิศวกรผูคํานวณพรอมลงนามทุกแผน (กรณีอาคารสาธารณะ  อาคารพิเศษ  อาคารที่กอสราง 
               ดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยูในบริเวณที่ตองมีการคํานวณ 
               ใหอาคารสามารถรบัแรงส่ันสะเทือนจากแผนดินไหวได ตามกฎกระทรวง กําหนดการรับนํ้าหนัก  
               ความตานทาน  ความคงทนของอาคาร  และพื้นดินที่รองรบัอาคารในการตานทานแรงสั่นสะเทือนของ 
               แผนดินไหว พ.ศ. 2540 ตองแสดงรายละเอียดการคํานวณ การออกแบบโครงสรางใหสามารถรับแรง 
               สั่นสะเทือนจากแผนดินไหว   เอกสารฉบับจริง จํานวน  ๑  ชุด 

       ๒.๑๔ กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาที่กําหนดในกฎกระทรวง  ฉบับท่ี 6  พ.ศ. 2527  เชน  ใชคา fc  65 ksc  

               หรือคา fc  173.3 ksc  ใหแนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรอง 
               โดยสถาบันที่เชื่อถือได  วิศวกรผูคํานวณและผูขออนุญาตลงนาม 
               เอกสารฉบับจริง  จํานวน  ๑  ชุด 
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         ๒.๑๕ กรณีอาคารท่ีเขาขายตามกฎกระทรวง  ฉบับท่ี 48  พ.ศ. 2540 ตองมีระยะของคอนกรีตท่ีหุมเหล็กเสริม 
                 หรือคอนกรีตหุมเหล็กไมนอยกวาที่กําหนดในกฎกระทรวง  หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟ 
                 จากสถาบันที่เชื่อถือได  ประกอบการขออนุญาต 
                 เอกสารฉบับจรงิ  จํานวน  ๑  ชุด 
         ๒.๑๖ แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 33 พ.ศ.2535 
          เอกสารฉบับจริง  จํานวน  ๑  ชุด 
         ๒.๑๗ หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบปรบัอากาศ 
                 (ระดับวุฒวิิศวกร) เอกสารฉบับจริง จํานวน  ๑  ชุด       
         ๒.๑๘ หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบไฟฟา 
                 (ระดับวุฒิวิศวกร) เอกสารฉบับจริง จํานวน  ๑  ชุด       
          ๒.๑๙ หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบปองกันเพลิงไหม 
                  (ระดับวุฒิวิศวกร) เอกสารฉบับจริง จํานวน  ๑  ชุด 
          ๒.๒๐ หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบบําบัดน้าํเสีย 
                   และการระบายน้ําทิ้ง (ระดับวุฒวิิศวกร)  เอกสารฉบับจริง  จํานวน  ๑  ชดุ 
          ๒.๒๑ หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบประปา               
                  (ระดับวุฒิวิศวกร) เอกสารฉบับจริง จํานวน  ๑  ชุด 
          ๒.๒๒ หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบลิฟต 
                  (ระดับวุฒิวิศวกร) เอกสารฉบับจริง จํานวน  ๑  ชุด 
 
คาธรรมเนียม 
         
        รายละเอียดคาธรรมเนียม : เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวง  ฉบับที่ 70  พ.ศ. 2564 ออกตามความ 
ในพระราชบัญญัติควบคมุอาคาร  พ.ศ. 2522 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ี   
กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ ๑๔๘ 
ท่ีเว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
Application SMART 101 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
 

                                       

                        บัญชีสรุประยะเวลาในการตรวจแบบแปลน 
 

ช่ือผูขออนุญาต.........................................................................................................เขต............................... 
เบอรโทรศัพท................................................................................................................................................ 
 

ผูตรวจแบบ 
วัน เดือน ป 

รับแบบ 

วัน เดือน ป 
ตรวจแบบเสร็จ 

จํานวน 

วันตรวจ 

ครบ 

30 วัน 
ลงช่ือผูตรวจ หมายเหต ุ

เจาหนาที่รับแบบ 
 

      

นายตรวจเขต 
 

      

นักผังเมือง 
 

      

หัวหนางานสถาปตยกรรม 
 

      

หัวหนางานวิศวกรรม 
 

      

หัวหนาฝายควบคุมอาคารฯ 
 

      

ผูอํานวยการกองชาง 
 

      

ปลัดเทศบาล 
 

      

นายกเทศมนตรี 
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บันทึกรายการรับหลักฐานในการขอรับใบอนุญาตกอสรางอาคาร 

ชือ่............................................................................................ผูยื่นคาํขอรับใบอนุญาต.............................................................................. 
ประเภท....................................................................................ชนิด........................................................................................................... 
เพื่อใช......................................................................................สถานที่ทําการ............................................................................................ 
 

 
หลักฐาน 

 
จํานวน 

ตรวจ 
ถูกตอง วันท่ี 

1.  คําขออนญุาต  (แบบ ข.1) 1  ชุด   
2. สําเนาเอกสารแสดงการเปนเจาของอาคาร   1 ชุด   
3. หนังสอืแสดงความเปนตัวแทนเจาของอาคาร   1 ชุด   
4. หนังสอืแสดงวาเปนผูจัดการหรือตัวแทนซึ่งดําเนินกิจการของนิติบุคคล  
    (กรณีท่ีนิติบุคคลเปนผูขออนุญาต) 

1 ชุด   

5. แผนผังบรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 5 ชุด   
6. รายการคาํนวณ 1 ชุด   
7. มาตรการร้ือถอนอาคาร (กรณีเปนอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ) 1 ชุด   
8. หนังสอืรับรองผูออกแบบอาคารหรืออกแบบและคํานวณอาคาร 
    และสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

1 ชุด   

9. หนังสอืแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน และสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ 
    สถาปตยกรรมควบคุมวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

1 ชุด   

10. หนังสือรับรองการไดรับอนญุาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม หรือผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ที่ออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวิศวกร (แลวแตกรณี 

1 ชุด   

11. สําเนาโฉนดที่ดิน / น.ส.3 /น.ส.3ก /ส.ค.1 2 ชุด   
12. หนังสือยินยอมเจาของท่ีดิน ในกรณีท่ีกอสรางอาคารในท่ีดินของผูอื่น   1 ชุด   
13. แบบแปลนกอสราง 5  ชุด   
14. หนังสือสัญญาเชา (ถามี) 1  ชุด   
15. หนังสือยินยอมกอสรางชดิเขตท่ีดิน    
16. หนังสือยินยอมกอสรางรวมผนังกัน 1  ชุด   
17. หนังสือยกที่ดินเพ่ือ ตัด-ขยายถนน 1 ชุด   
18. หนังสือเงื่อนไขการรักษาความสะอาด 1 ชุด   
19. หนังสืออนญุาตจากกรมการศาสนา /หรือกรมศิลปากร 1 ชุด   
 

หลักฐานตาง ๆ ท่ีใชประกอบการขอรับใบอนุญาตกอสรางอาคารหลังน้ี ไดยื่นครบถวนและตรวจรบัแลว  
วันท่ี ............ เดือน .............................................. พ.ศ. .................... 

 

 (ลงชื่อ) ...................................... เจาหนาที่ผูรับตรวจ    (ลงชื่อ).................................... ผูขออนุญาต , ผูมอบหลักฐาน    
         (.......................................)                                        (....................................) 
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บันทึกตรวจผังบริเวณกอสราง ดัดแปลง ตอเติม 
รื้อถอน และเคลื่อนยายอาคาร 

 

เรียน  หวัหนาฝายควบคมุอาคารและผังเมือง 

   ตามท่ี..............................................................................ไดย่ืนคํารองขออนุญาตปลูกสรางอาคาร เลขรบัที่................... 
ลงวันที่.....................................ขาพเจาไดตรวจสถานท่ีขออนุญาตกอสรางจะทําการกอสรางท่ีบริเวณถนน.................................. 
ตําบลในเมือง อําเภอเมอืง จังหวัดรอยเอ็ด เปนอาคารชนิด......................................แบบ..............................จํานวน...............ชั้น 
จํานวน.....................หลัง/คหูา  ในแปลงท่ีดิน (โฉนด ,น.ส.3 ฯลฯ)............................เลขทีด่ิน......................ระวางท่ี................... 
หนาสํารวจที่.............................เลขที่.............................ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดรอยเอ็ด ดังน้ี 

1. ขนาดขอบเขตท่ีดิน         ถูกตอง            ไมถูกตอง............................................................................ 

2. ขอบเขตท่ีดินโดยกําหนดแนวอาคาร 
ทิศเหนือ  จด.............หางแนวเขต...........เมตร  ทิศตะวันออก จด..............หางแนวเขต...............เมตร 
ทิศใต      จด............หางแนวเขต...........เมตร  ทิศตะวันตก   จด...............หางแนวเขต...............เมตร 

 รูปแผนที่สังเขป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เขตปลอดภัยในราชการทหาร          อยูในเขต          ไมอยูในเขต 

4. ถนนหรือทางติดตอกับแปลงท่ีดิน เขตทางกวาง..................เมตร เขตถนนผังเมอืง  กําหนดกวาง.........เมตร 
ไดก้ันแนวอาคารหางจากศูนยกลางถนน..............................เมตร   (รวมระยะถอยรน 200 เมตร แลว) 
 
                   (ลงชือ่)................................................เจาหนาที่เขต 
                                               (...............................................) 

ขาพเจา............................................................... ไดนําช้ีเขตทีด่ินเพ่ือกอสรางอาคารแลว ขอรับรองวาถูกตอง และรับทราบแนวอาคาร
ตามท่ีเจาหนาท่ีกําหนดไวแลว 

                (ลงชือ่).....................................................ผูขออนญุาต 
                                      (...............................................) 
     (ลงช่ือ).....................................................พยาน 
                                     (................................................) 
                                                       (ลงชือ่)...................................................พยาน 
                                     (................................................) 
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เรียน  ผูอํานวยการกองชาง 

 
  ผลการตรวจสอบแบบแปลน แผนผังการขออนุญาตฯ ราย......................................................................................... 
ปรากฏวา มีความมั่นคง แข็งแรง การจราจร การปองกันระงับอัคคภีัย การสาธารณสขุ การรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอม การผังเมือง  
การสถาปตยกรรม เปนไปตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2538 และ

พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. 2518 กฎกระทรวง ขอบัญญัต ิเทศบัญญัติ และประกาศของกระทรวงมหาดไทย          

      ถูกตอง           ไมถูกตอง  เพราะ......................................................ความเห็น................................................................................. 

 
                                                                                  (ลงชือ่)...............................................หัวหนาฝายควบคมุอาคารฯ 

                      (...............................................) 
                      ................../............../.............. 

 

เรียน  ปลัดเทศบาล 

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

(ลงชือ่)................................................ผูอํานวยการกองชาง 
                        (...............................................) 
                        ................../............../.............. 

 

เรียน  นายกเทศมนตรี 

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

(ลงชือ่)......................................................ปลัดเทศบาล 
                            (...............................................) 
                             ................../............../.............. 

 

คําสั่ง  เจาพนกังานทองถ่ิน (นายกเทศมนตรี) 

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

 (ลงชื่อ)....................................................เจาพนักงานทองถิ่น 
                            (...............................................) 
                             ................../............../.............. 
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                 แบบ ข.1 
คําขออนญุาตกอสรางอาคาร ดัดแปลง ร้ือถอน หรือเคลื่อนยายอาคาร 

                                                                                                     เขียนท่ี  สาํนักงานเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

                                                    วันท่ี..........เดือน..........................พ.ศ............ 

  ขาพเจา.......................................................................................................เจาของอาคารหรือตัวแทนเจาของอาคาร 

 เปนบุคคลธรรมดา เลขประจําตัวประชาชน...............................................................อยูบานเลขที่.................... 
ตรอก/ซอย......................ถนน............................ตําบล...................................อําเภอ/เขต....................................จังหวัด..........................
รหัสไปรษณีย.............................โทรศัพท........................................................โทรสาร............................................................................... 

 เปนนิติบุคคลประเภท.......................................................จดทะเบียนเมื่อ......................................................... 
เลขทะเบียน...................................มีสํานักงานตั้งอยูเลขที่.....................ตรอก/ซอย.....................ถนน...................................................... 
หมูที่......ตําบล/แขวง..........................อําเภอ/เขต............................จังหวัด.....................................รหัสไปรษณีย.................................... 
โทรศัพท.............................................โทรสาร................................โดยมี................................................................................................... 
เปนผูมีอํานาจลงชือ่แทนนติิบุคคลผูขออนุญาต อยูบานเลขท่ี............ตรอก/ซอย..................ถนน............................................................. 
หมูที่................ตําบล/แขวง................................อําเภอ/เขต......................จังหวัด................................................รหัสไปรษณีย................
โทรศัพท..........................โทรสาร..................................................................................... 
  ขอ 1  ขอย่ืนคําขอรับใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ิน เพื่อทําการ           กอสรางอาคาร                
     ดัดแปลงอาคาร         รื้อถอนอาคาร        เคลือ่นยายอาคาร  ในทองที่ท่ีอยูในเขตอํานาจของเจาพนักงานทองถิ่น 
ท่ีอาคารทําการเคลื่อนยายต้ังอยู          เคลือ่นยายอาคารไปยังทองท่ีท่ีอยูในเขตอํานาจของเจาพนักงานทองถิ่นอื่น  
ที่บานเลขท่ี................................ตรอก/ซอย...................ถนน..........................หมูที่...............ตําบล/แขวง....................อําเภอ/เขต
......................จังหวัด............................โดย.......................................................................................เปนเจาของอาคาร 
ในท่ีดิน        โฉนดเลขที่ ...........        น.ส.3        น.ส.3 ก       ส.ค. 1      อื่นๆ........................เลขที่.......................... เปนที่ดิน
ของ........................................................................................................................................................................................................ 
                     กรณีการเคลื่อนยายอาคารไปยังบานเลขที่...........ตรอก/ซอย................ถนน........................................................... 
หมูที่.................ตาํบล/แขวง...................................อําเภอ/เขต.......................................จังหวัด........................................................... 
โดย............................................................................................................................................................................เปนเจาของอาคาร 
ในท่ีดิน         โฉนดเลขที่ ........       น.ส.3          น.ส.3 ก         ส.ค. 1        อื่นๆ...................... เลขที่.....................................  
เปนที่ดินของ......................................................................................................................................................................................... 
  ขอ 2  เปนอาคาร 
   1.  ชนิด.........................จํานวน.................... เพ่ือใชเปน....................................................................... 
 โดยมีท่ีจอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเขาออกของรถ    จํานวน.........................คัน 
   2. ชนดิ.............................จํานวน...................... เพ่ือใชเปน...................................................................    
 โดยมีท่ีจอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเขาออกของรถ     จํานวน.......................คัน 
   3. ชนดิ..............................จํานวน....................... เพ่ือใชเปน................................................................        
 โดยมีท่ีจอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเขาออกของรถ     จํานวน.....................คัน 

 

 

ฝายควบคมุอาคารและผังเมือง กองชาง เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

เลขรับที่................/............... 
วันท่ี...................................... 
ผูรับ........................ผูรับคําขอ 

เลขรับที.่.............../............... 
  วันที่...................................... 

ผูรับ.........................ผูรับคําขอ 
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   ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการคาํนวณท่ีแนบมาพรอมนี้ 
ขอ 3  ม.ี...............................เลขประจําตัวประชาชน........................................................... 

.เลขทะเบียนผูประกอบวิชาชพีวิศวกรรมควบคุม เลขท่ี................................เปนผูออกแบบและคํานวณ 
          ขอ 4  มี...................................เลขประจําตัวประชาชน...................................................... .. 
เลขทะเบียนผูประกอบวิชาชพีสถาปตยกรรมควบคุม เลขท่ี......................................เปนผูออกแบบ 

ขอ 5  กําหนดแลวเสร็จภายใน................365.................วัน  นับแตวันที่ไดรับใบอนุญาต 
ขอ 6  ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ มาพรอมกับคําขอนี้ดวยแลว ดังนี้ 

(1) สําเนาเอกสารแสดงการเปนเจาของอาคาร 
(2) หนังสือแสดงความเปนตัวแทนของเจาของอาคาร 
(3) หนังสือแสดงวาเปนผูจัดการหรือตัวแทนซึ่งเปนผูดําเนินกิจการของนิติบุคคล 

 (กรณีที่นิติบุคคลเปนผูขออนุญาต) 
(4) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน จํานวน........ชุดๆ ละ 

............แผน 
(5) รายการคาํนวณหน่ึงชุด จํานวน.................แผน (กรณีท่ีเปนอาคารสาธารณะ  

อาคารพิเศษ หรืออาคารที่กอสรางดวยวัสดุถาวรและวัสดุทนไฟเปนสวนใหญ) 
(6) มาตรการร้ือถอนอาคารจํานวนหน่ึงชุด ชุดละ.............แผน (กรณีที่เปนอาคาร 

สาธารณะอาคารพิเศษ หรืออาคารท่ีกอสรางดวยวัสดุถาวรและวัสดุทนไฟเปนสวนใหญ) 
(7) หนังสือรับรองของผูออกแบบอาคารหรือผูออกแบบและคํานวณอาคารและ 

สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่อาคารมีลักษณะ
หรือขนาดที่อยูในประเภทวิชาชพีสถาปตยกรรมควบคุมหรือวิชาชพีวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยการนั้น 
แลวแตกรณี) 

(8) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน ชื่อ........................................................ 
และสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชพีสถาปตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ (กรณีที่อาคารมี
ลักษณะหรือขนาดที่อยูในประเภทวิชาชพีสถาปตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวย 
การน้ัน แลวแตกรณี และมีความประสงคจะยื่นพรอมคําขออนุญาตน้ี) 

(9) หนังสือรับรองการไดรับอนุญาตใหเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม
หรือผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ที่ออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวิศวกร แลวแตกรณี  จํานวน............แผน 

(10)  ขอมูล      โฉนดเลขที่     น.ส.3      น.ส.3 ก      ส.ค. 1       ................. 
เลขท่ี....................................................(ผูยื่นคําขออาจแนบสําเนาเอกสารดังกลาวมาดวยก็ได)    

(11)  หนังสือยินยอมเจาของท่ีดิน ในกรณีที่กอสรางอาคารในที่ดินของผูอ่ืน 
(12)  เอกสารอื่น ๆ (ถามี).................................................................................... 

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

          (..........................................) 
หมายเหตุ    1.  ขอความใดที่ไมใชใหขีดฆา 

        2.  ใสเคร่ืองหมาย    ในชอง        หนาขอความท่ีตองการ 

                 3.  ในกรณีท่ีเปนนิติบุคคล หากขอบังคับกําหนดใหตองประทับตราใหประทับตรานิติบุคคลดวย 
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บันทึกของเจาหนาที ่
 

 แจงใหผูขออนุญาตทราบวา จะอนุญาตหรือไมอนุญาตหรือขยายเวลา ภายในวันท่ี.........เดือน...........พ.ศ.................. 
  ผูขออนุญาตไดชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต...................................เปนเงิน..................บาท...............สตางค 
และคาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน.........................................................เปนเงิน.....................บาท............ .สตางค 
รวมทั้งสิ้น   เปนเงนิ.........................บาท...............สตางค (.........................................................................................) 
ตามใบเสร็จรับเงนิ  เลมท่ี...............................เลขที่.................ลงวันที่...........เดือน...........................พ.ศ..................... 
                                                
                    อนุญาต 
                    ไมอนุญาต 
              ความเห็นที่ไมอนุญาต
......................................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
              ออกใบอนุญาตแลว เลมที่............ฉบับที่....................ลงวันท่ี...............เดือน...........พ.ศ.....................                               
 
 
 
                                                                         (ลายมือชื่อ)................................................... 
                                                                                      (..................................................) 
                                                                          ตาํแหนง......................................................... 
                                                                                              เจาพนักงานทองถิ่น 
                                                                          วันท่ี................................................................... 
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แบบ น.4 

หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน ตามมาตรา 29 วรรคหนึ่ง 
หรือผูควบคุมงานคนใหมตามมาตรา 30 วรรคสอง 

 

เขียนที่  สาํนักงานเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

                  วันที่.....เดือน............................พ.ศ................. 
 
  โดยหนังสือฉบับนี ้ขาพเจา................................................................................................อายุ..........ป สญัชาติ  ไทย  
เลขประจําตัวประชาชน.....................................อยูบานเลขที่..............ตรอก/ซอย..................ถนน................  หมูที่.............ตาํบล/แขวง
..........................อาํเภอ/เขต............................จังหวัด................................รหัสไปรษณีย.................โทรศัพท....................................... 
ซึ่งเปนผูไดรับใบอนุญาตใหเปน            ผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยวิศวกร 
                                                 ผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม ตามกฎหมายวาดวยสถาปนิก 
 ประเภท.......................................สาขา.....................................................แขนง..............................ระดับ................................................ 
ตามใบอนุญาตเลขทะเบียน............................และขณะนี้ไมไดถูกเพิกถอนใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพดังกลาว  
ยินยอมเปนผูควบคุมงานตาม    
                                                 คําขออนุญาตของ................................................................................................................... 
ลงวันที่..............เดือน...............................พ.ศ................/ใบอนุญาตตามแบบ อ................เลขท่ี..................../..................... 
ลงวันที่..............เดือน...............................พ.ศ................ 
                                                 ใบอนุญาตตามแบบ อ.......เลขที่............../.........ลงวันท่ี..........เดือน.................พ.ศ................ 
แทนผูควบคุมงานคนเดิมซ่ึงผูไดรบัใบอนุญาต ไดบอกเลิกมใิหเปนผูควบคุมงานไปแลว/ผูควบคุมงานคนเดิมไดบอกเลิกการเปน 
ผูควบคุมงานไปแลว เพ่ือทําการ........................................ท่ีบานเลขท่ี..............ตรอก/ซอย..................ถนน...................หมูที่.................
ตําบล/แขวง..........................อําเภอ/เขต............................จังหวัด................................รหัสไปรษณีย....................    เปนอาคาร 
  1.  ชนิด.........................................จํานวน................. เพื่อใชเปน............................................................................... 
พ้ืนท่ีอาคาร/ความยาว.........................โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกของรถ  จํานวน................คัน 
  2.  ชนิด.........................................จํานวน................. เพื่อใชเปน............................................................................... 
พ้ืนท่ีอาคาร/ความยาว.........................โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกของรถ  จํานวน................คัน 
  3.  ชนิด........................................จํานวน................. เพื่อใชเปน................................................................................ 
พ้ืนท่ีอาคาร/ความยาว...........................โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกของรถ  จํานวน................คัน 
                     และในขณะนี้การกอสราง/การดัดแปลง/การร้ือถอน/การเคล่ือนยายอาคาร ไดดําเนินการไปแลว ดังน้ี 
.................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................................... 
  ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการคํานวณ ที่ยื่นขอใบอนุญาต/ท่ีไดรับ
อนุญาตขางตน 
                   โดยขาพเจาจะควบคุมงาน ตั้งแตวันที่........................เดือน.......................พ.ศ.......................... จนกวาจะทําการ
..........................................แลวเสรจ็ 
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                       ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาพรอมคําขอน้ีดวยแลว ดังน้ี 
1. สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม

ควบคุม   จํานวน..........ฉบับ 
2. หนังสือรับรองการไดรับอนุญาตใหเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือผูประกอบ

วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม ที่ออกโดยสภาวิศวกรหรือสภาสถาปนิก แลวแตกรณี    
จํานวน................แผน 

                       เพื่อเปนหลักฐาน ขาพเจาไดลงลายมือชื่อไวเปนสําคัญ 
 
 
          (ลงชื่อ).......................................................ผูควบคุมงาน 
                (....................................................) 
 
                 (ลงชื่อ).......................................................ผูขออนุญาต/ 
                                                                         (.......................................    ........)ผูไดรับใบอนุญาต 
                              
      (ลงชื่อ)...........................................................พยาน 
               (.......................................................) 
 
                                                               (ลงชือ่)...........................................................พยาน 
               (.......................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  1. ขอความใดที่ไมตองการใหขีดฆา 
              2...ใสเครื่องหมาย  ในชอง   หนาขอความที่ตองการ 
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บันทึก 

คําส่ังเงื่อนไขเจาหนาที่ทองถ่ินใหผูไดรับอนุญาตถือปฏิบัติ 
 

เขียนท่ี  สํานักงานเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

       วันท่ี.................เดือน......................พ.ศ................... 
 
  ขาพเจา.............................................................อยูบานเลขท่ี................................หมูที่........................ 
ถนน.....................................ซอย...............ตําบล..............................อําเภอ........................จังหวัด................................. 
ซึ่งขออนุญาตปลูกสรางอาคาร ชนิด...........................จํานวน................หลัง/คูหา สราง ณ ถนน.................................... 
ตําบลในเมอืง  อําเภอเมือง  จังหวัดรอยเอ็ด  ขอทําบันทึกถอยคําไปยืนยันวา ขาพเจาไดรับทราบคําสั่งของเจาหนาท่ี
ทองถ่ินใหผูไดรับอนุญาตถือปฏิบัติแลว ดังน้ี 

1. ตองสรางทอระบายน้ํา ทางเทา และคันหินรางต้ืนหนาอาคาร ตามที่เทศบาลกําหนดให 
2. ตองทําตะแกรงเหล็กกันผงจากทอระบายน้ําภายในอาคารกอนปลอยลงทอสาธารณะ 
3. กันสาดช้ันลางหนาอาคาร ตองไดแนวและระดับเดียวกับอาคารขางเคียง 
4. หามกอสรางอาคารหรือสวนหนึ่งสวนใดของอาคารย่ืนล้าํเขตถนน 
5. ทางเทาตองมีระดับเดียวกัน และขนาดเดียวกันกับอาคารขางเคียง 
6. หาม กอง วาง ทิ้ง วัสดุสิ่งของตาง ๆ ในเขตถนนหรือที่สาธารณะ 
7. ตองใหชางเทศบาลเปนผูชี้กําหนดแนวอาคารให กอนทําการกอสรางอาคาร  

และใหชางลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐานสําคัญในแบบอนุญาตดวย 
8. ตองรับผิดชอบตอความเสียหายทุกประการ ซึ่งเกิดแกอาคารขางเคียงอันเน่ืองจากการกอสราง

อาคารหลังนี้ 
 
ขาพเจายินดีปฏิบัติตามและรับผิดชอบตามคําสั่งของเจาหนาที่ทองถ่ินโดยทุกประการ จึงลงลายมือ
ชื่อไวเปนหลักฐาน 
 
 

         (ลงชื่อ)...........................................................ผูขออนุญาต 
                (........................................................) 
      (ลงชื่อ)...........................................................นายกเทศมนตรี 
                (........................................................) 
      (ลงชื่อ)...........................................................พยาน 
                (........................................................) 
                                                               (ลงชือ่)...........................................................พยาน 
                (........................................................) 
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เขียนท่ี  สํานักงานเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

                     วันที่................เดือน.............................พ.ศ............. 
 
  ขาพเจา...................................................................................................ผูขออนุญาตกอสรางอาคาร 
รับทราบวา กองชาง เทศบาลเมืองรอยเอ็ด มีหนาที่ตรวจแบบแปลนกอสรางอาคารตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
และพระราชบัญญัติการผังเมือง ผูยื่นขออนุญาตยังจะตองขออนุญาตสวนราชการท่ีเก่ียวของกับอาคารในขอกําหนด
ดังตอไปนี้ 
 
  กรมทางหลวง  -  อาคารทุกชนิดที่อยูติดเขตทางหลวง จะตองถอยรนหางจาก 
                                                       เขตทางหลวงไมนอยกวา“ระยะตามประกาศผูอํานวยการทางหลวง”  
                                                       โดยชิดแนวกันสาดหรือสวนที่ยื่นนอกสุดของอาคารเปนเกณฑ 
  กรมท่ีดิน  -  อาคารท่ีเขาขายเปนอาคารชุด เชน คอนโดมิเนียม ฯลฯ 
  กรมธุรกิจพลังงาน -  อาคารท่ีเก่ียวกับพระราชบัญญัติวาดวยการเก็บรักษาน้าํมันเชื้อเพลิง   
                                                       การบรรจุกาซปโตรเลียมเหลว  
  กรมการบินพาณิชย -  อาคารที่ปลูกสรางในเขตใกลเคียงสถานีเครื่องชวยเดินอาคาร และ  
                           บริเวณใกลเคียงสนามบิน 
  จังหวัดรอยเอ็ด  -  อาคารที่ขออนุญาตจัดตั้งเปนโรงแรม 
  กระทรวงอุตสาหกรรม -  อาคารท่ีเขาขายเปนลักษณะโรงงาน 
  กระทรวงทรัพยากร 
                     ธรรมชาติและสิ่งแวดลอม -  การจัดทําโครงการท่ีมีผลกระทบตอสิ่งแวดลอม 
  หนวยงานอ่ืน ๆ   -  ตามกฎหมายที่วาดวยเรื่องนั้นโดยเฉพาะ 
 
  ขาพเจารับทราบตามขอความขางตนทุกประการแลว 
 
 
 
          (ลงชื่อ)..........................................................  ผูขออนุญาต 
                (..........................................................) 
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หนังสือยินยอมใหทําการปลูกสรางอาคาร 
เขียนท่ี  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

วันที.่...............เดือน..............................พ.ศ.............. 
  ขาพเจา........................................................................................................................หมูที่................. 
ถนน.........................................................ซอย.........ตําบล.......................อําเภอ..................จังหวัด......................... 
ถือกรรมสิทธิ์ในที่ดินโฉนดเลขท่ี...................................ซึ่งตั้งอยู  ณ  ถนน................................................................ 
ซอย...............ตําบลในเมือง  อําเภอเมือง  จังหวัดรอยเอ็ด  ยินยอมให................................................................... 
เขาทําการปลูกสรางอาคารในที่ดินดังกลาวในเนื้อท่ี..........................ตารางเมตร  มีขนาดดังนี้ 
  ทิศเหนือ........................... .ยาว.................... เมตร   จด.................................... 
  ทิศใต.................................ยาว.................... เมตร   จด.................................... 
  ทิศตะวันออก.................... ยาว.................... เมตร   จด.................................... 
  ทิศตะวันตก...................... ยาว.................... เมตร   จด.................................... 
ขาพเจายินยอมให..............................................ปลูกสรางอาคารในท่ีดินดังกลาวน้ี เพราะเปน................................ 
และไดแนบสําเนาโฉนดท่ีดินมาดวยแลว (ถาเปนผูเชาใหแนบสําเนาสัญญาเชาท่ีดิน หรือมีสิทธิ์อยางอ่ืน 
แนบมาดวย) 
  พรอมนี้ ขาพเจาไดแสดงแผนผังโฉนดที่ดินและเขตที่ดิน (มาตราสวนไมเล็กกวา  1  :  100)     
ท่ียินยอมให....................................................................ปลูกสรางอาคารในท่ีดินดังกลาว และไดลงลายมือชื่อไว
เปนสําคัญ 

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

ขาพเจาขอรับรองวาลายมือชื่อหรือลายพิมพน้ิวมือขางบนนี้เปนของผูถือกรรมสิทธ์ิในโฉนดท่ีดินดังกลาวจริง 

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

คําเตือน  หนังสือรับรองการปลูกสรางอาคารนี้ หามมีการขูด ลบ ขีด ฆา ไมวากรณีใด ๆ เวนแตผูถือกรรมสิทธิ์
ที่ดินจะรับรองการขีดฆานั้นเปนลายลักษณอักษรเฉพาะแหงไว 
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แบบ น.2 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือสถาปตยกรรมควบคุม 
 

เขียนท่ี  ……………………………………………………………… 

       วันท่ี.........เดือน...............พ.ศ.................. 
 
  โดยหนังสือฉบับนี้ ขาพเจา.........................................................อายุ.............ป ...สัญชาติ ..................     
เลขประจําตัวประชาชน........................................................................อยูบานเลขท่ี..................ตรอก/ซอย..................   
ถนน...................หมูท่ี.............ตําบล/แขวง................อําเภอ/เขต..................จังหวัด...................รหัสไปรษณีย.............
โทรศพัท..........................................สถานท่ีทํางาน................................. 
ซึ่งเปนผูไดรับใบอนุญาตใหเปน      ผูประกอบวิชาชพีวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยวิศวกร 
                                           ผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม ตามกฎหมายวาดวยสถาปนิก 
ประเภท........................................สาขา.......................................แขนง...............................ระดับ................................. 
ตามใบอนุญาตเลขทะเบียน..................................และขณะนี้ไมไดถูกเพิกถอนใบอนุญาตใหประกอบวิชาชพีดังกลาว  
                          
                    ขอรับรองวา ขาพเจาเปนผูรับผิดชอบตาม            กฎหมายวาดวยวิศวกร 
                                                                                 กฎหมายวาดวยสถาปนิก 
 
โดยขาพเจาเปน       ผูรับผิดชอบงานออกแบบและคํานวณอาคาร 
                          ผูรบัผิดชอบงานออกแบบ 
 

(1) ชนิด.....................................................จํานวน...................เพื่อใชเปน.......................................... 
(2) ชนิด.....................................................จํานวน...................เพื่อใชเปน.......................................... 
(3) ชนิด.....................................................จํานวน...................เพื่อใชเปน......................................... 

โดยมี..................................................................................................................เปนเจาของอาคาร/ผูครอบครองอาคาร   
     กอสรางอาคาร        ดัดแปลงอาคาร       รื้อถอนอาคาร        เคลื่อนยายอาคาร  ท่ีบานเลขท่ี........................... 
ตรอก/ซอย...................ถนน...................................หมูที่...............ตําบล/แขวง........................อําเภอ/เขต.................... 
จังหวัด..........................รหัสไปรษณีย........................ 
ในที่ดิน      โฉนดเลขท่ีดิน   .. น.ส.3       น.ส.3 ก      ส.ค. 1      อ่ืนๆ....................................เลขท่ี...............…….  
เปนที่ดินของ........................................................................................................... 
 

       ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการคํานวณซึ่งขาพเจาได
ลงนามรับรองไวแลว และไดแนบมาพรอมเรื่องราวคําขออนุญาตดังกลาว 

1. สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุหรือผูประกอบวิชาชีพ 
สถาปตยกรรมควบคุม จํานวน..........ฉบับ 
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2. หนังสือรับรองการไดรับอนุญาตใหเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือ 

ผูประกอบวิชาชพีสถาปตยกรรมควบคุม ท่ีออกโดยสภาวิศวกรหรือสภาสถาปนิก แลวแตกรณี  
จํานวน.............แผน 
                       เพื่อเปนหลักฐาน ขาพเจาไดลงลายมือชื่อไวเปนสําคัญ 
 
 
          (ลงชื่อ).................................................วิศวกร/สถาปนิก 
                (..............................................) 
 
                 (ลงชื่อ)...............................................ผูขออนุญาต/ผูแจง 
                                                                                                            ตามมาตรา 39ทวิ 
                                                                         (.............................................) 
                              
      (ลงชื่อ).................................................พยาน 
                (...............................................) 
 
                                                               (ลงชือ่).................................................พยาน 
               (.................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  1. ขอความใดที่ไมตองการใหขีดฆา 
              2...ใสเครื่องหมาย  ในชอง   หนาขอความที่ตองการ 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานที่ใหบริการ การแจงรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

กองชาง   เทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  ๑๔๘ 

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๒.๐๐ น. 
และเวลา ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการย่ืนคาํขอ 
        

        ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีความสูงเกิน  15  เมตร  ซึ่งอยูหางจากอาคารอื่นที่สาธารณะนอยกวาความสูงของ
อาคารและอาคารท่ีอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะนอยกวา  2  เมตร  ตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงาน
ทองถ่ิน  ซึ่งเจาพนักงานทองถ่ินจะตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาต  หรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวย
เหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน  45  วัน  นับแตวันที่ไดรับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถิ่น
ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา  ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 คราว 
คราวละไมเกิน  45  วัน  แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบ
กอนสิ้นกําหนดเวลา  หรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 
 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. การตรวจสอบเอกสาร 
    ยื่นความประสงครื้อถอนอาคาร  พรอมเอกสาร                      กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    (ระยะเวลา  ๑  วันทําการ) 
 

๒. การตรวจสอบเอกสาร       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    เจาพนักงานทองถ่ิน  ดําเนินการตรวจสอบเอกสารเบ้ืองตน 
    (ระยะเวลา  ๒  วันทําการ) 
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๓.  การตรวจสอบเอกสาร       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    เจาพนักงานทองถ่ิน  ดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชน         
    ที่ดินตามกฎหมาย วาดวยการผังเมือง  ตรวจสอบสถานท่ี 
    กอสราง  จัดทาํผังบริเวณแผนท่ีสังเขป  ตรวจสอบกฎหมาย 
    อื่นที่เก่ียวของ  เชน  ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต 
    ปลอดภัยในการเดนิทางทหารฯ และ พ.ร.บ.จัดสรรท่ีดินฯ 
     (ระยะเวลา  7  วันทําการ)  

 

๔. การพิจารณาอนุญาต       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    เจาพนักงานทองถ่ิน  ตรวจพิจารณาแบบแปลน 
    และพิจารณาออกใบอนุญาต 
    (ระยะเวลา  ๓๐  วันทาํการ) 

 

๕. แจงผลการพิจารณา       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    แจงใหผูมาขอรับใบอนุญาตดัดแปลง (น.1) 
    (ระยะเวลา  ๕  วันทําการ) 

 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งสิ้น   ๔๕  วันทําการ  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. รายการเอกสารยืนยันตัวตน  
    ๑.๑ กรณีบุคคลธรรมดา 
          บัตรประจําประชาชน (ฉบับจริง)  
    ๑.๒ กรณนีิติบุคคล 
          หนังสือรับรองนิติบุคคล เอกสารสําเนา จํานวน  ๑  ชุด      
 ๒. เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม     
     ๒.๑  แบบคําขออนุญาตกอสราง (แบบ ข.1)     เอกสารฉบับจริง จํานวน  ๑  ชุด    
     ๒.2 สําเนาโฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา  พรอมเจาของท่ีดินลงนามรบัรองสําเนา 
           ทุกหนา  กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน 
           เอกสารสําเนา  จาํนวน  ๑  ชุด 
     2.3 กรณีท่ีมีการมอบอํานาจตองมีหนังสือมอบอํานาจ  ติดอากรแสตมป 30 บาท  พรอมสําเนาบัตรประชาชน  
           สาํเนาทะเบียนบาน  หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรบัมอบอํานาจ  เอกสารฉบับจรงิ จํานวน  1  ชุด 
     2.4 หนังสือมอบอํานาจเจาของท่ีดิน  เอกสารฉบับจริง  จํานวน    1   ชุด 
           (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดิน) 
     2.5 กรณีท่ีมีการมอบอํานาจตองมีหนังสือมอบอํานาจ  ติดอากรแสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตรประชาชน  
            สําเนาทะเบียนบาน  หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ  เอกสารฉบับจริง จํานวน  1 ชดุ 
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     2.6 สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของ 
           ที่ดิน (กรณีเปนเจาของท่ีดินเปนนิติบุคคล)  เอกสารฉบับจริง จํานวน 1 ชุด 
     2.7 หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบ  พรอมสําเนาใบอนุญาตผูประกอบวิชาชพีสถาปตยกรรมควบคุม 
           (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ ขนาด  อยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคมุ)  
           เอกสารฉบับจริง จํานวน    1   ชดุ 
     2.8 หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบ  พรอมสําเนาใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
           (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ ขนาด  อยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
           เอกสารฉบับจริง จํานวน    1   ชดุ 
     2.9 แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลนท่ีมีลายชื่อ  พรอมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และ 
           คุณวุฒิ  ที่อยูของสถาปนิก  และวิศวกรผูออกแบบ  ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ. 2528) 
           เอกสารฉบับจริง จํานวน    1   ชดุ 
 
คาธรรมเนียม 
         
        เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวง  ฉบับที่ 70 พ.ศ. 2564  ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร  พ.ศ. 2522 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ี   
กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ ๑๔๘ 
ท่ีเว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
Application SMART 101 
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ตัวอยางแบบฟอรม 

 

ฝายควบคมุอาคารและผังเมือง กองชาง เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

เลขรับที่................/............... 
วันท่ี...................................... 
ผูรับ........................ผูรับคําขอ 

เลขรับที.่.............../............... 
วันที.่..................................... 

ผูรับ.........................ผูรับคําขอ 
 

                 แบบ ข.1 
คําขออนญุาตกอสรางอาคาร ดัดแปลง ร้ือถอน หรือเคลื่อนยายอาคาร 

                                                                                                     เขียนท่ี  สาํนักงานเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

                                                    วันท่ี..........เดือน..........................พ.ศ............ 

  ขาพเจา ..................................................................................................... เจาของอาคารหรอืตัวแทนเจาของอาคาร 

 เปนบุคคลธรรมดา เลขประจําตัวประชาชน...............................................................อยูบานเลขที่.................... 
ตรอก/ซอย......................ถนน............................ตําบล...................................อําเภอ/เขต....................................จังหวัด..........................
รหัสไปรษณีย.............................โทรศัพท........................................................โทรสาร............................................................................... 

 เปนนิติบุคคลประเภท.......................................................จดทะเบียนเมื่อ......................................................... 
เลขทะเบียน...................................มีสํานักงานตั้งอยูเลขที่.....................ตรอก/ซอย.....................ถนน...................................................... 
หมูที่......ตําบล/แขวง..........................อําเภอ/เขต............................จังหวัด.....................................รหัสไปรษณีย.................................... 
โทรศัพท.............................................โทรสาร................................โดยมี................................................................................................... 
เปนผูมีอํานาจลงชือ่แทนนติิบุคคลผูขออนญุาต อยูบานเลขท่ี............ตรอก/ซอย..................ถนน............................................................. 
หมูที่................ตําบล/แขวง................................อําเภอ/เขต......................จังหวัด................................................รหัสไปรษณีย................
โทรศัพท..........................โทรสาร..................................................................................... 
  ขอ 1  ขอย่ืนคําขอรับใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ิน เพื่อทําการ           กอสรางอาคาร                
     ดัดแปลงอาคาร         รื้อถอนอาคาร        เคลือ่นยายอาคาร  ในทองที่ท่ีอยูในเขตอํานาจของเจาพนักงานทองถิ่น 
ท่ีอาคารทําการเคลื่อนยายต้ังอยู          เคลือ่นยายอาคารไปยังทองท่ีท่ีอยูในเขตอํานาจของเจาพนักงานทองถิ่นอื่น  
ที่บานเลขท่ี................................ตรอก/ซอย...................ถนน..........................หมูที่...............ตําบล/แขวง....................อําเภอ/เขต
......................จังหวัด............................โดย.......................................................................................เปนเจาของอาคาร 
ในท่ีดิน        โฉนดเลขที่ ...........        น.ส.3        น.ส.3 ก       ส.ค. 1      อื่นๆ........................เลขที่.......................... เปนที่ดิน
ของ........................................................................................................................................................................................................ 
                     กรณีการเคลื่อนยายอาคารไปยังบานเลขที่...........ตรอก/ซอย................ถนน........................................................... 
หมูที่.................ตาํบล/แขวง...................................อําเภอ/เขต.......................................จังหวัด........................................................... 
โดย............................................................................................................................................................................เปนเจาของอาคาร 
ในท่ีดิน         โฉนดเลขที่ ........        น.ส.3          น.ส.3 ก         ส.ค. 1        อื่นๆ...................... เลขที่.....................................  
เปนที่ดินของ......................................................................................................................................................................................... 
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  ขอ 2  เปนอาคาร 
   1. ชนดิ.........................จํานวน.................... เพ่ือใชเปน....................................................................... 
                                        โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเขาออกของรถ    จํานวน.........................คัน 
   2. ชนดิ.............................จํานวน...................... เพ่ือใชเปน...................................................................    
                                        โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเขาออกของรถ     จํานวน.......................คัน 
   3. ชนดิ..............................จํานวน....................... เพ่ือใชเปน................................................................        
                                        โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ  และทางเขาออกของรถ     จํานวน.....................คนั 
   ตามแผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  และรายการคํานวณที่แนบมาพรอมนี้ 

ขอ 3 มี................................เลขประจําตัวประชาชน........................................................... 
                    เลขทะเบียนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม เลขที่................................เปนผูออกแบบและคํานวณ 
           ขอ 4  มี...................................เลขประจําตัวประชาชน...................................................... .. 
                   เลขทะเบียนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม เลขที่......................................เปนผูออกแบบ 

ขอ 5 กําหนดแลวเสร็จภายใน................365.................วัน  นับแตวันท่ีไดรับใบอนุญาต 
ขอ 6 ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ มาพรอมกับคาํขอน้ีดวยแลว ดังน้ี 

(1) สําเนาเอกสารแสดงการเปนเจาของอาคาร 
(2) หนังสือแสดงความเปนตัวแทนของเจาของอาคาร 
(3) หนังสือแสดงวาเปนผูจัดการหรือตัวแทนซึ่งเปนผูดําเนินกิจการของนติิบุคคล 

                                          (กรณีท่ีนิติบุคคลเปนผูขออนุญาต) 
(4) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน จํานวน........ชุดๆ ละ  ...........แผน 
(5) รายการคํานวณหนึ่งชุด จํานวน.................แผน (กรณีที่เปนอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรือ

อาคารท่ีกอสรางดวยวัสดุถาวรและวัสดุทนไฟเปนสวนใหญ) 
(6) มาตรการรื้อถอนอาคารจํานวนหนึ่งชุด ชุดละ.............แผน (กรณีท่ีเปนอาคารสาธารณะอาคาร

พิเศษ หรืออาคารที่กอสรางดวยวัสดุถาวรและวัสดุทนไฟเปนสวนใหญ) 
(7) หนังสือรับรองของผูออกแบบอาคารหรือผูออกแบบและคํานวณอาคารและสําเนาใบอนญุาตเปนผู

ประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่อาคารมีลักษณะหรือ
ขนาดท่ีอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวา
ดวยการนั้น แลวแตกรณี) 

(8) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน ชือ่............................................................................... 
                                          และสําเนาใบอนญุาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม           
                                          (กรณีท่ีอาคารมีลักษณะหรือขนาดที่อยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพ    
                                          วิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยการนั้น แลวแตกรณ ีและมีความประสงคจะย่ืนพรอมคําขอ 
                                          อนญุาตน้ี) 

(9) หนังสือรับรองการไดรับอนุญาตใหเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมหรือผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ท่ีออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวิศวกร แลวแตกรณ ี จํานวน............แผน 
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(10)  ขอมูล      โฉนดเลขท่ี ..........        น.ส.3       น.ส.3 ก        ส.ค. 1        ................. 
                                           เลขที่....................................................(ผูย่ืนคําขออาจแนบสําเนาเอกสารดังกลาวมาดวยก็ได)    

 
 
             (ลงช่ือ)...........................................ผูขออนุญาต 

          (..........................................) 
หมายเหต ุ   1.  ขอความใดทีไ่มใชใหขีดฆา 

        2.  ใสเคร่ืองหมาย    ในชอง        หนาขอความที่ตองการ 

                 3.  ในกรณีท่ีเปนนิติบุคคล หากขอบังคบักําหนดใหตองประทับตราใหประทับตรานิติบุคคลดวย 
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บันทึกของเจาหนาที ่
 

แจงใหผูขออนุญาตทราบวา จะอนุญาตหรือไมอนุญาต  หรือขยายเวลา  ภายในวันท่ี.........เดือน.............พ.ศ............. 
  ผูขออนุญาตไดชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต...................................เปนเงิน..................บาท...............สตางค 
และคาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน.........................................................เปนเงนิ.....................บาท............ .สตางค 
รวมทั้งสิ้น   เปนเงนิ.........................บาท...............สตางค (.........................................................................................) 
ตามใบเสร็จรับเงนิ  เลมท่ี...............................เลขที่.................ลงวันที่...........เดือน...........................พ.ศ..................... 
                                                
                    อนุญาต 
                    ไมอนุญาต 
              ความเห็นที่ไมอนุญาต
......................................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
              ออกใบอนุญาตแลว เลมที่............ฉบับที่....................ลงวันท่ี...............เดือน.....................พ.ศ.....................                               
 
 
 
                                                                         (ลายมือชื่อ)................................................... 
                                                                                      (..................................................) 
                                                                          ตาํแหนง......................................................... 
                                                                                              เจาพนักงานทองถิ่น 
                                                                          วันท่ี................................................................... 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



261 
 

คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานที่ใหบริการ การแจงรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 39 ทว ิ
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

กองชาง   เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  ๑๔๘ 

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๒.๐๐ น. 
และเวลา ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการย่ืนคาํขอ 
        

           ผูใดจะรื้อถอนอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได โดยการแจงตอเจาพนักงาน
ทองถ่ินตามมาตรา 39 ทวิ  เม่ือผูแจงไดดําเนินการแจงแลว  เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบที่ 
เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด  เพ่ือเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันที่ไดรับแจง  ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน
ตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ีระบุไวในมาตรา 39 ทวิ  
ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการแกไขใหถูกตอง  หรือครบถวนภายใน  7  วัน  นับแตวันท่ี
ไดรับแจงคาํสั่งดังกลาว  และภายใน  120  วัน  นับแตวันท่ีไดออกใบรับแจงตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแตวันท่ีเริ่ม
การร้ือถอนอาคารตามที่ไดแจงไว  ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดตรวจพบวาการรื้อถอนอาคารท่ีไดแจงไว  ตามมาตรา 39 
ทวิ  ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติน้ี  กฎกระทรวง  หรือขอบัญญัติทองถิ่นท่ีออกตามพระราชบัญญัตนิี ้
หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวของ  ใหเจาพนักงานทองถิ่นมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39 ทว ิทราบโดยเร็ว 
 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. การตรวจสอบเอกสาร 
    รับแจง  เก็บคาธรรมเนียม  และออกใบรับแจง                          กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    (ระยะเวลา  ๑  วันทําการ) 
 

๒. การตรวจสอบเอกสาร       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    เจาพนักงานทองถ่ิน  ดําเนินการตรวจสอบขอมูลเอกสาร 
    ประกอบการแจง 
    (ระยะเวลา  ๒  วันทําการ) 
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๓.  การตรวจสอบเอกสาร       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    เจาพนักงานทองถ่ินดําเนนิการตรวจสอบการใชประโยชน         
    ที่ดินตามกฎหมาย วาดวยการผังเมือง  ตรวจสอบสถานท่ี 
    กอสราง  จัดทาํผังบริเวณแผนท่ีสังเขป  ตรวจสอบกฎหมาย 
    อื่นที่เก่ียวของ  เชน  ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต 
    ปลอดภัยในการเดนิทางทหารฯ และ พ.ร.บ. จัดสรรท่ีดินฯ 
    (ระยะเวลา  7  วันทําการ)  

 

๔. การพิจารณาอนุญาต       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลน 
    (ระยะเวลา  ๓๐  วันทาํการ) 

 

๕. แจงผลการพิจารณา       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    มีหนังสือแจงผูยื่นทราบ 
    (ระยะเวลา  ๕  วันทําการ) 

 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งสิ้น   ๔๕  วันทําการ  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. รายการเอกสารยืนยันตัวตน  
    ๑.๑ กรณีบุคคลธรรมดา 
         บัตรประจําประชาชน (ฉบับจริง)  
    ๑.๒ กรณนีิติบุคคล 
          หนังสือรับรองนิติบุคคล เอกสารสําเนา จํานวน  ๑  ชุด      
 ๒. เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม     
     ๒.๑ แบบการแจงรื้อถอนอาคาร  ตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนด  กรอกขอความใหครบถวน   
     ๒.2 สําเนาโฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา  พรอมเจาของท่ีดินลงนามรบัรองสําเนา 
           ทุกหนา  กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน 
           เอกสารสําเนา  จาํนวน  ๑  ชุด 
     2.3 กรณีท่ีมีการมอบอํานาจตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป  30  บาท  พรอมสําเนาบัตรประชาชน  
           สาํเนาทะเบียนบาน  หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรบัมอบอํานาจ   เอกสารฉบับจริง จํานวน  1  ชุด 
     2.4 หนังสือมอบอํานาจเจาของท่ีดิน     เอกสารฉบับจริง  จํานวน    1   ชุด 
           (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดิน) 
     2.5 สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผูรับมอบอํานาจ 
           เจาของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเปนเจาของท่ีดิน)   เอกสารสําเนา  จํานวน    1   ฉบับ     
   
 
 



263 
-2- 

 
 
คาธรรมเนียม 
         
        เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวง  ฉบับที่ 70  พ.ศ. 2564 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร  พ.ศ. 2522 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่   
กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ ๑๔๘ 
ท่ีเว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
Application SMART 101 
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ตัวอยางแบบฟอรม 

 

ฝายควบคมุอาคารและผังเมือง กองชาง เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

เลขรับที่................/............... 
วันท่ี...................................... 
ผูรับ........................ผูรับคําขอ 

เลขรับที.่.............../............... 
วันที.่..................................... 

ผูรับ.........................ผูรับคําขอ 
 

                 แบบ ข.1 

คําขออนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนยายอาคาร 

                                                                                                     เขียนท่ี  สาํนักงานเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

                                                    วันท่ี..........เดือน..........................พ.ศ............... 

  ขาพเจา.......................................................................................................เจาของอาคารหรือตัวแทนเจาของอาคาร 

 เปนบุคคลธรรมดา เลขประจําตัวประชาชน...............................................................อยูบานเลขที่.................... 
ตรอก/ซอย......................ถนน............................ตําบล...................................อําเภอ/เขต....................................จังหวัด..........................
รหัสไปรษณีย.............................โทรศัพท........................................................โทรสาร............................................................................... 

 เปนนิติบุคคลประเภท.......................................................จดทะเบียนเมื่อ......................................................... 
เลขทะเบียน...................................มีสํานักงานตั้งอยูเลขที่.....................ตรอก/ซอย.....................ถนน...................................................... 
หมูที่......ตําบล/แขวง..........................อําเภอ/เขต............................จังหวัด.....................................รหัสไปรษณีย.................................... 
โทรศัพท.............................................โทรสาร................................โดยมี................................................................................................... 
เปนผูมีอํานาจลงชือ่แทนนติิบุคคลผูขออนุญาต อยูบานเลขที่............ตรอก/ซอย..................ถนน............................................................. 
หมูที่................ตําบล/แขวง................................อําเภอ/เขต......................จังหวัด................................................รหัสไปรษณีย................
โทรศัพท..........................โทรสาร..................................................................................... 
  ขอ 1  ขอย่ืนคําขอรับใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ิน เพื่อทําการ           กอสรางอาคาร                
     ดัดแปลงอาคาร         รื้อถอนอาคาร        เคลือ่นยายอาคาร  ในทองที่ท่ีอยูในเขตอํานาจของเจาพนักงานทองถิ่น 
ท่ีอาคารทําการเคลื่อนยายต้ังอยู          เคลือ่นยายอาคารไปยังทองท่ีท่ีอยูในเขตอํานาจของเจาพนักงานทองถิ่นอื่น  
ที่บานเลขท่ี................................ตรอก/ซอย...................ถนน..........................หมูที่...............ตําบล/แขวง....................อําเภอ/เขต
......................จังหวัด............................โดย.......................................................................................เปนเจาของอาคาร 
ในท่ีดิน        โฉนดเลขที่ ...........        น.ส.3        น.ส.3 ก       ส.ค. 1      อื่นๆ........................เลขที่.......................... เปนที่ดิน
ของ........................................................................................................................................................................................................ 
                     กรณีการเคลื่อนยายอาคารไปยังบานเลขที่...........ตรอก/ซอย................ถนน........................................................... 
หมูที่.................ตาํบล/แขวง...................................อําเภอ/เขต.......................................จังหวัด........................................................... 
โดย............................................................................................................................................................................เปนเจาของอาคาร 
ในท่ีดิน         โฉนดเลขที่ ........       น.ส.3          น.ส.3 ก         ส.ค. 1        อื่นๆ...................... เลขที่.....................................  
เปนที่ดินของ......................................................................................................................................................................................... 
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  ขอ 2  เปนอาคาร 
   1. ชนดิ.........................จํานวน.................... เพ่ือใชเปน....................................................................... 
                                        โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเขาออกของรถ    จํานวน.........................คัน 
   2. ชนดิ.............................จํานวน...................... เพ่ือใชเปน...................................................................    
                                        โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเขาออกของรถ     จํานวน.......................คัน 
   3. ชนดิ..............................จํานวน....................... เพ่ือใชเปน................................................................        
                                        โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ  และทางเขาออกของรถ     จํานวน.....................คนั 
   ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการคํานวณที่แนบมาพรอมนี ้

ขอ 3 มี................................เลขประจําตัวประชาชน........................................................... 
                    เลขทะเบียนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม เลขที่................................เปนผูออกแบบและคํานวณ 
           ขอ 4  มี...................................เลขประจําตัวประชาชน...................................................... .. 
                   เลขทะเบียนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม เลขที่......................................เปนผูออกแบบ 

ขอ 5 กําหนดแลวเสร็จภายใน................365.................วัน  นับแตวันท่ีไดรับใบอนุญาต 
ขอ 6 ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ มาพรอมกับคาํขอน้ีดวยแลว ดังน้ี 

(1) สําเนาเอกสารแสดงการเปนเจาของอาคาร 
(2) หนังสือแสดงความเปนตัวแทนของเจาของอาคาร 
(3) หนังสือแสดงวาเปนผูจัดการหรือตวัแทนซึ่งเปนผูดําเนินกิจการของนิติบุคคล 

                                          (กรณีท่ีนิติบุคคลเปนผูขออนุญาต) 
(4) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน จํานวน........ชุดๆ ละ  ...........แผน 
(5) รายการคํานวณหนึ่งชุด จํานวน.................แผน (กรณีที่เปนอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรือ

อาคารท่ีกอสรางดวยวัสดุถาวรและวัสดุทนไฟเปนสวนใหญ) 
(6) มาตรการรื้อถอนอาคารจํานวนหนึ่งชุด ชุดละ.............แผน (กรณีท่ีเปนอาคารสาธารณะอาคาร

พิเศษ หรืออาคารที่กอสรางดวยวัสดุถาวรและวัสดุทนไฟเปนสวนใหญ) 
(7) หนังสือรับรองของผูออกแบบอาคารหรือผูออกแบบและคํานวณอาคารและสําเนาใบอนญุาตเปนผู

ประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่อาคารมีลักษณะหรือ
ขนาดท่ีอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวา
ดวยการนั้น แลวแตกรณี) 

(8) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน ชือ่............................................................................... 
                                          และสําเนาใบอนญุาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม           
                                          (กรณีท่ีอาคารมีลักษณะหรือขนาดที่อยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพ    
                                          วิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยการนั้น แลวแตกรณ ีและมีความประสงคจะย่ืนพรอมคําขอ 
                                          อนญุาตน้ี) 

(9) หนังสือรับรองการไดรับอนุญาตใหเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมหรือผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ท่ีออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวิศวกร แลวแตกรณ ี จํานวน............แผน 
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(10)  ขอมูล      โฉนดเลขท่ี ..........       น.ส.3       น.ส.3 ก        ส.ค. 1        ................. 
                                           เลขที่....................................................(ผูย่ืนคําขออาจแนบสําเนาเอกสารดังกลาวมาดวยก็ได)    

(11)  หนังสอืยินยอมเจาของท่ีดิน ในกรณีท่ีกอสรางอาคารในท่ีดินของผูอื่น 
(12)  เอกสารอื่น ๆ (ถามี).................................................................................... 

 
             (ลงช่ือ)...........................................ผูขออนุญาต 

          (..........................................) 
หมายเหต ุ   1.  ขอความใดทีไ่มใชใหขีดฆา 
        2.  ใสเคร่ืองหมาย    ในชอง        หนาขอความที่ตองการ 

                 3.  ในกรณีท่ีเปนนิติบุคคล หากขอบังคบักําหนดใหตองประทับตราใหประทับตรานิติบุคคลดวย 
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บันทึกของเจาหนาที ่
 

 แจงใหผูขออนุญาตทราบวา จะอนุญาตหรือไมอนุญาต  หรือขยายเวลา ภายในวันที่.........เดือน...........พ.ศ.................. 
  ผูขออนุญาตไดชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต...................................เปนเงิน..................บาท...............สตางค 
และคาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน.........................................................เปนเงิน.....................บาท............ .สตางค 
รวมทั้งสิ้น   เปนเงนิ.........................บาท...............สตางค (.........................................................................................) 
ตามใบเสร็จรับเงนิ  เลมท่ี...............................เลขที่.................ลงวันที่...........เดือน...........................พ.ศ..................... 
                                                
                    อนุญาต 
                    ไมอนุญาต 
              ความเห็นที่ไมอนุญาต
......................................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
              ออกใบอนุญาตแลว เลมที่............ฉบับที่....................ลงวันท่ี...............เดือน...........พ.ศ.....................                        
 
 
 
                                                                         (ลายมือชื่อ)................................................... 
                                                                                      (..................................................) 
                                                                          ตาํแหนง......................................................... 
                                                                                              เจาพนักงานทองถิ่น 
                                                                          วันท่ี................................................................... 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานที่ใหบริการ การแจงเคลื่อนยายอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

กองชาง   เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  ๑๔๘ 

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๒.๐๐ น. 
และเวลา ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการย่ืนคาํขอ 
        

           ผูใดจะรื้อถอนอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได โดยการแจงตอเจาพนักงาน
ทองถ่ิน  ตามมาตรา 39 ทวิ  เม่ือผูแจงไดดําเนินการแจงแลว  เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบท่ี 
เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด  เพ่ือเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันท่ีไดรับแจง  ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน
ตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ีระบุไวในมาตรา 39 ทวิ  
ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการแกไขใหถูกตอง  หรือครบถวนภายใน  7  วัน  นับแตวันท่ี
ไดรับแจงคาํสั่งดังกลาว  และภายใน  120  วัน  นับแตวันท่ีไดออกใบรับแจงตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแตวันท่ีเริ่ม
การร้ือถอนอาคารตามที่ไดแจงไว  ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดตรวจพบวาการรื้อถอนอาคารท่ีไดแจงไว  ตามมาตรา 39 
ทวิ  ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติน้ี  กฎกระทรวง  หรือขอบัญญัติทองถิ่นท่ีออกตามพระราชบัญญัตนิี ้
หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวของ  ใหเจาพนักงานทองถิ่นมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39 ทว ิทราบโดยเร็ว 
 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. การตรวจสอบเอกสาร       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    รับแจง  เก็บคาธรรมเนียม  และออกใบรับแจง                            
    (ระยะเวลา  ๑  วันทําการ) 
 

๒. การตรวจสอบเอกสาร       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    เจาพนักงานทองถ่ิน  ดําเนินการตรวจสอบขอมูลเอกสาร 
    ประกอบการแจง 
    (ระยะเวลา  ๒  วันทําการ) 
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๓.  การตรวจสอบเอกสาร       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    เจาพนักงานทองถ่ิน  ดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชน         
    ที่ดิน  ตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง  ตรวจสอบสถานท่ี 
    กอสราง  จัดทาํผังบริเวณแผนท่ีสังเขป  ตรวจสอบกฎหมาย 
    อื่นที่เก่ียวของ  เชน  ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต 
    ปลอดภัยในการเดนิทางทหารฯ และ พ.ร.บ.จัดสรรท่ีดินฯ 
    (ระยะเวลา  7  วันทําการ)  

 

๔. การพิจารณาอนุญาต       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    ตรวจพิจารณาแบบแปลน 
    (ระยะเวลา  ๓๐  วันทาํการ) 

 

๕. การแจงผลการพิจารณา      กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    มีหนังสือแจงผูยื่นทราบ 
    (ระยะเวลา  ๕  วันทําการ) 

 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งสิ้น   ๔๕  วันทําการ  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. รายการเอกสารยืนยันตัวตน  
    ๑.๑ กรณีบุคคลธรรมดา 
         บัตรประจําประชาชน (ฉบับจริง)  
    ๑.๒ กรณนีิติบุคคล 
          หนังสือรับรองนิติบุคคล เอกสารสําเนา จํานวน  ๑  ชุด      
 ๒. เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม     
     ๒.๑ แบบการแจงเคล่ือนยายอาคาร   ตามที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด  กรอกขอความใหครบถวน   
     ๒.2 สําเนาโฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1  ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา  พรอมเจาของท่ีดินลงนามรบัรองสําเนา 
           ทุกหนา  กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน 
           เอกสารสําเนา  จาํนวน  ๑  ชุด 
     2.3 กรณีท่ีมีการมอบอํานาจตองมีหนังสือมอบอํานาจ  ติดอากรแสตมป 30 บาท  พรอมสําเนาบัตรประชาชน  
           สาํเนาทะเบียนบาน   หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ   เอกสารฉบับจริง จํานวน  1  ชดุ 
     2.4 หนังสือมอบอํานาจเจาของท่ีดิน   เอกสารฉบับจริง  จํานวน    1   ชุด 
           (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดิน) 
     2.5 สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผูรับมอบอํานาจ 
           เจาของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเปนเจาของท่ีดิน)      เอกสารสําเนา  จํานวน    1   ฉบับ      
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   2.6  หนังสือรับรองสถาปนิกผูออกแบบ  พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ  สถาปตยกรรมควบคุม 
          (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ  ขนาด  อยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม)   
          เอกสารสาํเนา จํานวน    1   ฉบับ 
   2.7  หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบ  พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ  วิศวกรรมควบคุม 
          (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ  ขนาด  อยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
          เอกสารสาํเนา จํานวน    1   ฉบับ 
   2.8   แผนผังบริเวณ  แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน   เอกสารฉบับจริง จํานวน  1   ชุด 
   2.9  รายการคาํนวณโครงสรางพรอมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกรผูออกแบบ   
          เอกสารฉบับจริง จํานวน  1   ชุด 
   2.10 หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน  (แบบ น.4) (กรณีเปนอาคารมีลักษณะ  ขนาด  อยูในประเภท 
           วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  เอกสารฉบับจริง จํานวน  1   ชุด 
   2.11 หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น.4) (กรณีเปนอาคารมีลักษณะ  ขนาด  อยูในประเภท 
           วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม)  เอกสารฉบับจริง จํานวน  1   ชุด 
 
คาธรรมเนียม 
         
        เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวง  ฉบับที่ 70  พ.ศ. 2564 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร  พ.ศ. 2522 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ี   
กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ ๑๔๘ 
ท่ีเว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
Application SMART 101 
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ตัวอยางแบบฟอรม 

 

ฝายควบคมุอาคารและผังเมือง กองชาง เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

เลขรับที่................/............... 
วันท่ี...................................... 
ผูรับ........................ผูรับคําขอ 

เลขรับที.่.............../............... 
วันที.่..................................... 

ผูรับ.........................ผูรับคําขอ 
 

                 แบบ ข.4 
 

คําขออนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนยายอาคาร 

                                                                เขยีนท่ี  สํานกังานเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

      วันท่ี..........เดือน..........................พ.ศ............ 

  ขาพเจา.................................................................................เจาของอาคารหรอืตัวแทนเจาของอาคาร      

 เปนบุคคลธรรมดา เลขประจําตัวประชาชน................................................................................... 
อยูบานเลขที่....................ตรอก/ซอย........................ถนน..........................ตาํบล............................................................อําเภอ/เขต
.......................จังหวัด.....................รหัสไปรษณีย.....................โทรศัพท...............โทรสาร............................ 

 เปนนิติบุคคลประเภท.....................................จดทะเบียนเมื่อ...................................................... 
เลขทะเบียน.....................................มีสํานักงานตั้งอยูเลขที่....................ตรอก/ซอย.......................................................ถนน
............................หมูท่ี......ตําบล/แขวง...........................อําเภอ/เขต..............................จังหวัด.............................รหัสไปรษณยี
...................................โทรศัพท......................................โทรสาร................................................................โดยมี
...........................................................................................................................เปนผูมีอํานาจลงชือ่แทนนิติบุคคล  ผูขออนุญาต อยู
บานเลขที่.......................ตรอก/ซอย..........................ถนน...................................................................... 
หมูที่................ตําบล/แขวง..................................อําเภอ/เขต......................................จังหวัด.........................................รหัสไปรษณยี
.............................โทรศัพท...................................โทรสาร.................................................. 
            ขอย่ืนคําตออายุใบอนุญาตดังตอไปนีต้อเจาพนักงานทองถิน่  
                              กอสรางอาคาร 
                              ดัดแปลงอาคาร 
                              รื้อถอนอาคาร  
                              เคลือ่นยายอาคารในทองท่ีท่ีอยูในเขตอํานาจของเจาพนักงานทองถิ่นท่ีอาคารจะทําการ  
                              เคล่ือนยายต้ังอยู 
                              เคลื่อนยายอาคารไปยังทองที่ท่ีอยูในเขตอาํนาจของเจาพนักงานทองถ่ินอ่ืน   
 

                     ขอ 1 อาคารที่ขอตออายุใบอนุญาตไดรับใบอนญุาต          กอสรางอาคาร         
     ดัดแปลงอาคาร        รื้อถอนอาคาร         เคลือ่นยายอาคาร   ตามใบอนญุาต  เลขท่ี....................................................................   
ลงวันที่............เดอืน...........................พ.ศ................ ท่ีเลขท่ี...............ตรอก/ซอย......................ถนน................................หมูที่............... 
ตําบล/แขวง...................................อําเภอ/เขต.............................................จังหวัด.................................................................................. 
โดยม.ี...........................................................................................................เปนเจาของอาคาร 
ในท่ีดิน         โฉนดที่ดิน         น.ส.3        น.ส.3 ก         ส.ค. 1         อื่นๆ..................................เลขท่ี.......................................  
เปนที่ดินของ.............................................................................................................................................................................................. 
ใบอนุญาตสิ้นอายุ วันท่ี..............เดือน............................พ.ศ..................................... 
 
 



272 
-5- 

 
 
        ขอ 2  เปนอาคาร 
   1.  ชนิด.....................จํานวน.................... เพื่อใชเปน.......................................................... 
 โดยมีท่ีจอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเขาออกของรถ    จํานวน.........................คัน 
   2. ชนดิ........................จํานวน....................เพ่ือใชเปน...........................................................    
 โดยมีท่ีจอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเขาออกของรถ     จํานวน.........................คัน 
   3. ชนดิ.........................จํานวน................. เพื่อใชเปน...........................................................        
 โดยมีท่ีจอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเขาออกของรถ     จํานวน.........................คัน 
  ขอ 3  เหตุท่ีทําการไมเสร็จตามท่ีไดรับอนญุาต เน่ืองจาก 
ขณะนี้ไดดําเนินการไปแลวถึง................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................... 
จึงขอตออายใุบอนุญาตอีก...............วัน โดยมี........................เลขประจําตัวประชาชน......................................................... 
เปนผูควบคุมงาน 
                    ขอ 4  ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาพรอมกับคําขอน้ีดวยแลว  ดังน้ี 

(1) สําเนาเอกสารแสดงการเปนเจาของอาคาร 
(2) หนังสือแสดงความเปนตัวแทนของเจาของอาคาร (กรณีท่ีตวัแทน 

เจาของอาคารเปนผูขออนญุาต)  
(3) สําเนาเอกสารแสดงการเปนผูครอบครองอาคาร  จํานวน............ฉบับ 
(4) หนังสือแสดงวาเปนผูจัดการหรือผูแทนซ่ึงเปนผูดําเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีที่ 

นิติบุคคลเปนผูขออนุญาต) 
(5) ใบอนุญาตตามขอ 1 
(6) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน ชือ่............................................................ 

เลขประจําตัวประชาชน...............................................................................และสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม
ควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีอาคารมีลักษณะหรือขนาดท่ีอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยการนั้น แลวแตกรณ ี และมีความประสงคจะย่ืนพรอมคําขออนญุาตน้ี) 

(7)  หนังสอืรับรองการไดรบัอนุญาตใหเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมหรือ 
ผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  ท่ีออกโดยสภาสถาปนิกหรอืสภาวิศวกร  แลวแตกรณ ี จํานวน........แผน 

(8)  เอกสารอื่น ๆ (ถามี).......................................................................................................... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………       
                                                                        

    (ลงช่ือ)............................................ผูขออนุญาต 
            (...........................................) 
 

                           
หมายเหต ุ   1.  ขอความใดทีไ่มใชใหขีดฆา 
        2.  ใสเคร่ืองหมาย    ในชอง                 หนาขอความที่ตองการ 
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บันทึกของเจาหนาที ่
 

 แจงใหผูขออนุญาตทราบวา จะอนุญาตหรือไมอนุญาตหรือขยายเวลา ภายในวันท่ี......เดือน........................พ.ศ......... 
  ผูขออนุญาตไดชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต................................................เปนเงิน.............บาท.......สตางค 
และคาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน........................................................................เปนเงิน.............บาท.......สตางค 
รวมทั้งสิ้น   เปนเงนิ..........................บาท....................สตางค (...................................................................................) 
ตามใบเสร็จรับเงนิ  เลมท่ี............เลขท่ี...............ลงวันท่ี...................เดือน................พ.ศ..................... 
                                                
                    อนุญาต 
                    ไมอนุญาต 
              ความเห็นที่ไมอนุญาต
......................................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................... 
              ออกใบอนุญาตแลว เลมที่.............ฉบับที่............ลงวันท่ี.....เดือน..........พ.ศ.....................                                
 
 
 
                                                                (ลายมือชื่อ)................................................... 
                                                                             (..................................................) 
                                                                   ตาํแหนง............................................... 
                                                                                   เจาพนักงานทองถิ่น 
                                                                        วันที่.................................................. 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานที่ใหบริการ การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชที่จอดรถที่กลับรถ และทางเขา – ออก  เพื่อการอื่น 
ตามมาตรา 34 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

กองชาง   เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  ๑๔๘ 

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๒.๐๐ น. 
และเวลา ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการย่ืนคาํขอ 
        

           หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารท่ีตองมีพื้นท่ีหรือสิ่งท่ีสรางข้ึนเพ่ือใชเปนท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถและ
ทางเขาออกของรถ  ตามที่ระบุไวในมาตรา 8(9) ดัดแปลง  หรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอ่ืนดัดแปลงหรือใชที่จอดรถ 
ท่ีกลับรถและทางเขาออกของรถนั้นเพื่อการอ่ืน  ทั้งนี้ไมวาทั้งหมดหรือบางสวน  เวนแตจะไดรับใบอนุญาตจาก   
เจาพนักงานทองถ่ิน  ขอหามตามวรรคหนึ่งใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยน้ันโดยตรง  ตราบท่ีอาคารนั้น
ยังมีอยู  ทั้งน้ีไมวาจะมีการโอนที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเขาออกของรถนั้นตอไปยังบุคคลอื่นหรือไมก็ตาม 
 
 
 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. การตรวจสอบเอกสาร       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
     ยื่นความประสงคเคลื่อนยายอาคาร  พรอมเอกสาร                           
     (ระยะเวลา  ๑  วันทําการ) 
 

๒. การตรวจสอบเอกสาร       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    เจาพนักงานทองถ่ิน  ดําเนินการตรวจสอบเอกสารเบ้ืองตน 
    (ระยะเวลา  ๒  วันทําการ) 
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๓.  การตรวจสอบเอกสาร       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    เจาพนักงานทองถ่ินดําเนนิการตรวจสอบการใชประโยชน         
    ที่ดิน  ตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง  ตรวจสอบสถานท่ี 
    กอสราง  จัดทาํผังบริเวณแผนท่ีสังเขป  ตรวจสอบกฎหมาย 
    อื่นที่เก่ียวของ  เชน  ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต 
    ปลอดภัยในการเดนิทางทหารฯ และ พ.ร.บ. จัดสรรท่ีดินฯ 
    (ระยะเวลา  7  วันทําการ)  

 

๔. การพิจารณาอนุญาต       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลน 
    และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.4) 
    (ระยะเวลา  ๓๐  วันทาํการ) 

 

๕. การแจงผลการพิจารณา      กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    แจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร (น.1) 
    (ระยะเวลา  ๕  วันทําการ) 

 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งสิ้น   ๔๕  วันทําการ  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. รายการเอกสารยืนยันตัวตน  
    ๑.๑ กรณีบุคคลธรรมดา 
          บัตรประจําประชาชน (ฉบับจริง)  
    ๑.๒ กรณนีิติบุคคล 
          หนังสือรับรองนิติบุคคล เอกสารสําเนา จํานวน  ๑  ชุด      
 ๒. เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม     
     2.1  คาํขออนุญาต  ดัดแปลงหรือใชที่จอดรถ  ที่กลับรถและทางเขาออกของรถ  เพ่ือการอ่ืน  (แบบ ข.4) 
            เอกสารฉบับจริง จํานวน    1   ชุด 
     2.2  โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา  พรอมเจาของที่ดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา 
            เอกสารสําเนา จํานวน    1   ชุด 
     2.3  หนังสือแสดงความยินยอมของเจาของที่ดินที่ใหใชเปนที่จอดรถ (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดิน)    
            เอกสารฉบับจริง จํานวน    1   ชุด 
     2.4  หนังสือมอบอํานาจเจาของท่ีดิน กรณผีูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดิน  เอกสารฉบับจริง จํานวน    1   ชุด 
    2.5    สาํเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน 
            เอกสารสําเนา จํานวน    1  ฉบับ 
     2.6  หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชพีวิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบและคํานวณ  กรณเีปนสิ่งที่สรางข้ึน   
            เปนอาคารเพ่ือใชเปนท่ีจอดรถ   เอกสารฉบับจริง จํานวน    1   ชุด 
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          2.7  หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมของผูออกแบบสถาปตยกรรม  กรณีเปนสิ่งท่ี       
                 สรางข้ึนเปนอาคารเพ่ือใชเปนท่ีจอดรถ   เอกสารฉบับจริง จาํนวน    1   ชดุ 
          2.8  หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น.4)   กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ  ขนาด  อยูใน  
                 ประเภทวิชาชพี    เอกสารฉบับจริง จํานวน    1   ชุด 
          2.9  หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น.4) กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ  ขนาด  อยูใน   
                 ประเภทวิชาชพีวิศวกรรมควบคุม    เอกสารฉบับจริง จํานวน    1   ชุด 
        2.10  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  และรายการประกอบแบบแปลน    เอกสารฉบับจริง จํานวน  1   ชุด 
        2.11  รายการคาํนวณโครงสราง  พรอมลงลายมือเลขทะเบียนของวิศวกรผูออกแบบ   กรณีท่ีเปนส่ิงท่ี                  
                 สรางข้ึนเปนอาคารเพ่ือใชเปนอาคารเพ่ือใชเปนท่ีจอดรถ   เอกสารฉบับจริง จํานวน  1   ชุด 
        2.12  สาํเนาใบอนุญาตกอสรางอาคาร  หรือเคลื่อนยายอาคาร   หรือเปลี่ยนการใชอาคาร   
                 เอกสารสําเนา จํานวน   1   ฉบับ 
            
คาธรรมเนียม 
         
        เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวง  ฉบับที่ 70  พ.ศ. 2564  ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร  พ.ศ. 2522 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่   
กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ ๑๔๘ 
ท่ีเว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
Application SMART 101 
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ตัวอยางแบบฟอรม 

 

ฝายควบคมุอาคารและผังเมือง กองชาง เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

เลขรับที่................/............... 
วันท่ี...................................... 
ผูรับ........................ผูรับคําขอ 

เลขรับที.่.............../............... 
วันที.่..................................... 

ผูรับ.........................ผูรับคําขอ 
 

                 แบบ ข.1 

คําขออนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนยายอาคาร 

                                                                                                     เขียนท่ี  สาํนักงานเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

                                                    วันท่ี..........เดือน..........................พ.ศ............ 

  ขาพเจา.......................................................................................................เจาของอาคารหรือตัวแทนเจาของอาคาร 

 เปนบุคคลธรรมดา เลขประจําตัวประชาชน...............................................................อยูบานเลขที่.................... 
ตรอก/ซอย......................ถนน............................ตําบล...................................อําเภอ/เขต....................................จังหวัด..........................
รหัสไปรษณีย.............................โทรศัพท........................................................โทรสาร............................................................................... 

 เปนนิติบุคคลประเภท.......................................................จดทะเบียนเมื่อ......................................................... 
เลขทะเบียน...................................มีสํานักงานตั้งอยูเลขที่.....................ตรอก/ซอย.....................ถนน...................................................... 
หมูที่......ตําบล/แขวง..........................อําเภอ/เขต............................จังหวัด.....................................รหัสไปรษณีย.................................... 
โทรศัพท.............................................โทรสาร................................โดยมี................................................................................................... 
เปนผูมีอํานาจลงชือ่แทนนติิบุคคลผูขออนุญาต อยูบานเลขท่ี............ตรอก/ซอย..................ถนน............................................................. 
หมูที่................ตําบล/แขวง................................อําเภอ/เขต......................จังหวัด................................................รหัสไปรษณีย................
โทรศัพท..........................โทรสาร..................................................................................... 
  ขอ 1  ขอย่ืนคําขอรับใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ิน เพื่อทําการ           กอสรางอาคาร                
     ดัดแปลงอาคาร         รื้อถอนอาคาร        เคลือ่นยายอาคาร  ในทองที่ท่ีอยูในเขตอํานาจของเจาพนักงานทองถิ่น 
ท่ีอาคารทําการเคลื่อนยายต้ังอยู          เคลือ่นยายอาคารไปยังทองท่ีท่ีอยูในเขตอํานาจของเจาพนักงานทองถิ่นอื่น  
ที่บานเลขท่ี................................ตรอก/ซอย..............................................ถนน........................................................หมูที่..........................
ตําบล/แขวง..........................................อําเภอ/เขต..........................................................จังหวัด..............................................................
โดย...................................................................................................................................................เปนเจาของอาคาร 
ในท่ีดิน        โฉนดเลขที่ ......................        น.ส.3         น.ส.3 ก        ส.ค. 1       อื่นๆ........................เลขท่ี.......................... 
เปนที่ดินของ........................................................................................................................................................................................... 
                     กรณีการเคลื่อนยายอาคารไปยังบานเลขที่...........ตรอก/ซอย................ถนน........................................................... 
หมูที่.................ตาํบล/แขวง...................................อําเภอ/เขต.......................................จังหวัด........................................................... 
โดย............................................................................................................................................................................เปนเจาของอาคาร 
ในท่ีดิน         โฉนดเลขที่ ........       น.ส.3          น.ส.3 ก         ส.ค. 1        อื่นๆ...................... เลขที่.....................................  
เปนที่ดินของ......................................................................................................................................................................................... 
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  ขอ 2  เปนอาคาร 
   1. ชนดิ.........................จํานวน.................... เพ่ือใชเปน....................................................................... 
                                        โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเขาออกของรถ    จํานวน.........................คัน 
   2. ชนดิ.............................จํานวน...................... เพ่ือใชเปน...................................................................    
                                        โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเขาออกของรถ     จํานวน.......................คัน 
   3. ชนดิ..............................จํานวน....................... เพ่ือใชเปน................................................................        
                                        โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ  และทางเขาออกของรถ     จํานวน.....................คนั 
   ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการคํานวณที่แนบมาพรอมนี้ 

ขอ 3 มี................................เลขประจําตัวประชาชน........................................................... 
                    เลขทะเบียนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม เลขที่................................เปนผูออกแบบและคํานวณ 
           ขอ 4  มี...................................เลขประจําตัวประชาชน...................................................... .. 
                   เลขทะเบียนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม เลขที่......................................เปนผูออกแบบ 

ขอ 5 กําหนดแลวเสร็จภายใน................365.................วัน  นับแตวันท่ีไดรับใบอนุญาต 
ขอ 6 ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ มาพรอมกับคาํขอน้ีดวยแลว ดังน้ี 

(1) สําเนาเอกสารแสดงการเปนเจาของอาคาร 
(2) หนังสือแสดงความเปนตัวแทนของเจาของอาคาร 
(3) หนังสือแสดงวาเปนผูจัดการหรือตัวแทนซึ่งเปนผูดําเนินกิจการของนติิบุคคล 

                                          (กรณีท่ีนิติบุคคลเปนผูขออนุญาต) 
(4) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน จํานวน........ชุดๆ ละ  ...........แผน 
(5) รายการคํานวณหนึ่งชุด จํานวน.................แผน (กรณีที่เปนอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรือ

อาคารท่ีกอสรางดวยวัสดุถาวรและวัสดุทนไฟเปนสวนใหญ) 
(6) มาตรการรื้อถอนอาคารจํานวนหนึ่งชุด ชุดละ.............แผน (กรณีท่ีเปนอาคารสาธารณะอาคาร

พิเศษ หรืออาคารที่กอสรางดวยวัสดุถาวรและวัสดุทนไฟเปนสวนใหญ) 
(7) หนังสือรับรองของผูออกแบบอาคารหรือผูออกแบบและคํานวณอาคารและสําเนาใบอนญุาตเปนผู

ประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่อาคารมีลักษณะหรือ
ขนาดท่ีอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวา
ดวยการนั้น แลวแตกรณี) 

(8) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน ชือ่............................................................................... 
                                          และสําเนาใบอนญุาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม           
                                          (กรณีท่ีอาคารมีลักษณะหรือขนาดที่อยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพ    
                                          วิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยการนั้น แลวแตกรณ ีและมีความประสงคจะย่ืนพรอมคําขอ 
                                          อนญุาตน้ี) 

(9) หนังสือรับรองการไดรับอนุญาตใหเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมหรือผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ที่ออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวิศวกร แลวแตกรณ ี จํานวน............แผน 
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(10)  ขอมูล      โฉนดเลขท่ี ..........       น.ส.3       น.ส.3 ก        ส.ค. 1        ................. 
                                           เลขที่....................................................(ผูย่ืนคําขออาจแนบสําเนาเอกสารดังกลาวมาดวยก็ได)    

(11)  หนังสอืยินยอมเจาของท่ีดิน ในกรณีท่ีกอสรางอาคารในท่ีดินของผูอื่น 
(12)  เอกสารอื่น ๆ (ถามี).................................................................................... 

 
             (ลงช่ือ)...........................................ผูขออนุญาต 

          (..........................................) 
หมายเหต ุ   1.  ขอความใดทีไ่มใชใหขีดฆา 

        2.  ใสเคร่ืองหมาย    ในชอง        หนาขอความที่ตองการ 

                 3.  ในกรณีท่ีเปนนิติบุคคล หากขอบังคบักําหนดใหตองประทับตราใหประทับตรานิติบุคคลดวย 
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บันทึกของเจาหนาที ่
 

 แจงใหผูขออนุญาตทราบวา จะอนุญาตหรือไมอนุญาตหรือขยายเวลา ภายในวันท่ี.....เดือน.........................พ.ศ......... 
  ผูขออนุญาตไดชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต........................................เปนเงิน...............บาท...............สตางค 
และคาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน................................................................เปนเงนิ...............บาท...............สตางค 
รวมทั้งสิ้น   เปนเงนิ..........................................บาท...............สตางค (..........................................................................) 
ตามใบเสร็จรับเงนิ  เลมท่ี.............เลขท่ี.............ลงวันท่ี...................เดือน.................พ.ศ..................... 
                                                
                    อนุญาต 
                    ไมอนุญาต 
              ความเห็นที่ไมอนุญาต
......................................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
              ออกใบอนุญาตแลว เลมที่...........ฉบับท่ี..........ลงวันท่ี........เดือน...............................พ.ศ.....................                               
 
 
 
                                                           (ลายมือชื่อ).................................................... 
                                                                         (..................................................) 
                                                              ตาํแหนง ................................................ 
                                                                                เจาพนักงานทองถ่ิน 
                                                                   วันที.................................................... 
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แบบ อ.3 

                         
 
 

ใบอนญุาตดัดแปลงหรือใชทีจ่อดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกของรถเพื่อการอื่น 

 

เลขท่ี........../...............                                                                       

  อนุญาตให.................................................................................................................................................................                  
      เจาของอาคาร          ผูครอบครองอาคาร   อยูบานเลขท่ี........ตรอก/ซอย..........................ถนน...................................................
ตําบล/แขวง.................................อําเภอ/เขต.....................................จังหวัด.....................................รหัสไปรษณยี............................... 

                       ขอ 1 ทําการดัดแปลง/ใชท่ีจอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเขาออกของรถ  จํานวน ...............................................คัน 
ตามใบอนุญาต/ใบรับรอง เลขที่................ลงวันที่..........เดือน...................พ.ศ...........เปนอาคารชนิด....................................................
จํานวน........................เพ่ือใชเปน..........................................................................ที่บานเลขที่.............ตรอก/ซอย.................................
ถนน............................................ตําบล/แขวง..............................อําเภอ/เขต.....................................จังหวัด..........................................
รหัสไปรษณีย........................... เพ่ือการอื่นได 
                             ขอ 2 ใหทําการกอสรางพ้ืนที่/สิ่งท่ีกอสรางขึ้น ชนิด.............................................................จํานวน......................... 
พ้ืนท่ี/ความยาว..................................................เพ่ือใชเปนท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถแทนของเดิม จํานวน...........คนั 
ทีบ่านเลขที่.............ตรอก/ซอย...................................ถนน................................................ตําบล/แขวง..................................................
อําเภอ/เขต........................................จังหวัด.......................................................รหัสไปรษณีย...................................... 
ในท่ีดิน          โฉนดท่ีดิน          น.ส. 3        น.ส. 3 ก.        ส.ค. 1          อื่นๆ............................................  เลขที่.................. 
เปนที่ดินของ............................................................................................................................................................................................ 
ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการคํานวณเลขที่............................ 
ที่แนบทายใบอนุญาตน้ี 
                          ขอ 3 มี........................................................................................................................................เปนผูควบคุมงาน 
                          ขอ 4 ผูไดรับใบอนุญาตตองปฏิบัตติามเงื่อนไข ดังตอไปนี้ 

(1) ผูไดรับใบอนุญาตตองปฏิบัตติามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  
ซึ่งออกตามความในมาตรา 8 (11) แหงพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522  หรอืขอบัญญตัทิองถิ่นซ่ึงออกตามความ 
ในมาตรา 9 หรือมาตรา 10   แหงพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 
                   (2)...................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................................... 
                                                 ออกให ณ วันท่ี...........เดือน..............................................พ.ศ. ............ 
                                                                      
                                                                         (ลายมือช่ือ)............................................... ผูอนุญาต 
                                                                                      (...............................................) 
                                                                         ตําแหนง  ................................................... 
                                                                                            เจาพนักงานทองถิ่น 
 
 
    หมายเหตุ    1.  ขอความใดท่ีไมใชใหขดีฆา 

        2.  ใสเคร่ืองหมาย    ในชอง               หนาขอความทีต่องการ 
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คําเตือน 
1. ในกรณีที่ผู ไดรับใบอนุญาตยังมิไดดําเนินการกอสราง  และยังไมไดแจงชื่อผูควบคุมงาน 
    กอนเร่ิมกอสราง  ตองแจงชื่อผูควบคุมงานตามแบบ น.3  ตอเจาพนักงานทองถ่ิน 

              2. ถาผูไดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานที่ระบุชื่อไวในใบอนุญาต  หรือผูควบคุมงาน 
                          จะบอกเลิกการเปนผูควบคุมงาน  ใหมีหนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถ่ินทราบ  ท้ังนี้  
                          ไมเปนการกระทบสิทธิและหนาที่ทางแพงระหวางผูไดรับใบอนุญาตกับผูควบคุมงานนี้  ผูไดรับ   
                          ใบอนุญาตตองระงับการดําเนินการตามท่ีไดรับอนุญาตไวกอน  จนกวาจะมีผูควบคุมงานคนใหม  
                          และมีหนังสือแจงพรอมกับสงมอบหนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมใหแก 
                          เจาพนักงานทองถ่ินแลว 
     3. ผูไดรับใบอนุญาตที่ตองจัดใหมีพื้นที่หรือสิ่งท่ีสรางขึ้นเพื่อใชเปนที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และ  
                          ทางเขาออกของรถ  ตามท่ีกําหนดไวในใบอนุญาตฉบับนี้  ตองแสดงที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และ  
                          ทางเขาออกของรถไวใหปรากฏตามแผนผังบริเวณที่ไดรับอนุญาต  ดัดแปลง  หรือใชที่จอดรถ  
                          ที่กลับรถ แ ละทางเขาอกของรถเพื่อการอ่ืนนั้น  ตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน 
     4. ผู ไดรับใบอนุญาตกอสราง  ดัดแปลง  หรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใช   
                           เมื่อไดทําการตามที่ไดรับใบอนุญาตเสร็จแลว  ตองไดรับใบรับรองจากเจาพนักงานทองถิ่น 
                           ตามมาตรา 32  วรรคสี่ กอน  จึงใชอาคารนั้นได 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานที่ใหบริการ การออกใบรับรองการกอสรางอาคาร  ตามมาตรา 32 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

กองชาง   เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  ๑๔๘ 

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๒.๐๐ น. 
และเวลา ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการย่ืนคาํขอ 
        

        อาคารประเภทควบคุมการใชคือ อาคารดังตอไปนี้ 
 1.  อาคารสาํหรับใชเปนคลังสินคา  โรงแรม  อาคารชุด  หรือสถานพยาบาล 
 2.  อาคารสาํหรับใชเพ่ือกิจการพาณิชยกรรม  อุตสาหกรรม  การศึกษา  การสาธารณสุข  หรือกิจการอื่น
ท้ังนี้ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
        เมื่อผูไดรับใบอนุญาตใหกอสราง  ดัดแปลง  หรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใช  หรือผูแจง 
ตามมาตรา 39 ทวิ  ไดกระทาํการดังกลาวเสร็จแลว  ใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถ่ินทราบ  ตามแบบที่ 
เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด  เพ่ือทําการตรวจสอบการกอสราง  ดัดแปลง  หรือเคลื่อนยายอาคารนั้นใหแลวเสร็จ
ภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับแจง 
 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. การตรวจสอบเอกสาร 
    รับการยื่นแจง และเสียคาธรรมเนียม                                 กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    (ระยะเวลา  ๑  วันทําการ) 
 

๒. การตรวจสอบเอกสาร       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    ตรวจสอบนัดวันตรวจ                                                 
    (ระยะเวลา  ๒  วันทําการ) 
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๓.  การตรวจสอบเอกสาร       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
     ตรวจอาคารที่กอสรางแลวเสร็จและออก อ.6 
     (ระยะเวลา  ๗  วันทําการ) 

 

 ๔. การพิจารณาอนุญาต       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
     แจงผูขอ น.1                                                             
     (ระยะเวลา  5  วันทําการ) 

 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งสิ้น   1๕  วันทําการ  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. รายการเอกสารยืนยันตัวตน  
    ๑.๑ กรณีบุคคลธรรมดา 
          บัตรประจําประชาชน (ฉบับจริง)  
    ๑.๒ กรณนีิติบุคคล 
          หนังสือรับรองนิติบุคคล เอกสารสําเนา จํานวน  ๑  ชุด      
 ๒. เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม     
     ๒.๑  แบบคําขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง   หรือเคลื่อนยายอาคาร  (แบบ ข.6)          
            เอกสารฉบับจริง จํานวน  ๑  ชุด      
     ๒.๒  ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดิมท่ีไดรับอนุญาต  หรือใบรับแจง           
            เอกสารฉบับจริง จํานวน     1   ชุด 
      ๒.๓ หนังสือแสดงความยินยอมจากเจาของอาคาร (กรณีผูครอบครองอาคารเปนผูขออนุญาต) 
            เอกสารฉบับจริง จํานวน     1   ชุด 
     ๒.๔  ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร (เฉพาะกรณีท่ีอาคารที่ขออนุญาตเปลี่ยนการใช 
            ไดรับใบรับรองหรือไดรับใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารมาแลว) 
            เอกสารฉบับจริง จํานวน     1   ชุด 
      ๒.๕ หนังสือรับรองของผูควบคุมงานรับรองวาไดควบคุมงานเปนไปโดยถูกตองตามท่ีไดรับใบอนุญาต 
            เอกสารฉบับจริง จํานวน     1   ชุด 
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คาธรรมเนียม 
         
        รายละเอียดคาธรรมเนียม : เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวง  ฉบับที่ 70  พ.ศ. 2564 ออกตามความ 
ในพระราชบัญญัติควบคมุอาคาร  พ.ศ. 2522 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรยีนไดท่ี   
กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ ๑๔๘ 
ท่ีเว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
Application SMART 101 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
 

                                       
 
                                            คําขอใบรับรองการกอสรางอาคาร                                            แบบ ข.6 
                                           ดัดแปลงอาคาร หรือร้ือถอนอาคาร 
 
 
 
 

                                                                                                      เขียนที่ เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

                                                                               วันที่.......เดือน........................พ.ศ. ........... 
            ขาพเจา.......................................................................................เจาของอาคารหรือตัวแทนเจาของอาคาร/ 
ผูครอบครองอาคาร 

                   เปนบุคคลธรรมดา อยูบานเลขที่.............ตรอก/ซอย.............ถนน.........หมูที่.....ตําบล/แขวง..........
อําเภอ/เขต............จังหวัด......................... 
                   นิติบุคคลประเภท..........................จดทะเบียนเมื่อ............................เลขทะเบียน.............................. 
.มีสํานักงานตั้งอยูเลขที่..........ตรอก/ซอย.........ถนน.........หมูที่.....ตําบล/แขวง..........อําเภอ/เขต.........จังหวัด........... 
โดย....................................ผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผูขออนุญาต อยูบานเลขที่.............ตรอก/ซอย.....................
ถนน.........หมูท่ี.....ตําบล/แขวง..........อําเภอ/เขต............จังหวัด......................... 
              ขอยื่นคําขอรับใบรับรอง.....................................................................ตอเจาพนักงานทองถ่ินดังตอไปนี้      
              ขอ 1 อาคารที่ขอรับใบรับรองไดรับใบอนุญาตกอสรางอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/เคลื่อนยายอาคาร  
ตามใบอนุญาตเลขที่............../............   .....ลงวันที่..................เดือน....................พ.ศ.............  ที่บานเลขที.่.............
ตรอก/ซอย.............ถนน.........หมูที่.....ตําบล/แขวง..........อําเภอ/เขต............จังหวัด.............................. 
โดย.......................................................เปนเจาของอาคาร และ............................................เปนผูครอบครองอาคาร 
อยูในที่ดิน         โฉนดที่ดิน        เลขที่/น.ส.3 เลขที่         เลขที่/ส.ค.1 เลขท่ี........................................................ 
เปนที่ดินของ................................................................................................................................................................. 
            ขอ 2 เปนอาคาร........................................................................................................................................... 

(1)  ชนิด............................................จํานวน......................หลัง  เพื่อใชเปน.......................................... 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกของรถ  จํานวน.....................................คัน 

(2)  ชนิด............................................จํานวน......................หลัง  เพื่อใชเปน.......................................... 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกของรถ  จํานวน.....................................คัน 

(3)  ชนิด............................................จํานวน......................หลัง  เพื่อใชเปน.......................................... 
โดยมีทีจ่อดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกของรถ  จํานวน.....................................คัน 

ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการคํานวณท่ีแนบมาพรอมนี้ 
อาคารตาม.................................................................................เปนอาคารประเภทควบคุมการใช 
                ขอ 3 ไดทาํการ..................................................อาคาร ตามขอ 1 เสร็จ เม่ือวันท่ี....เดือน......พ.ศ. .......... 
ถูกตองตามที่ไดรับอนุญาตแลว 

 

เลขรับที่.......................... 
วันที.่............................... 
ลงชื่อ.....................ผูรับคํา
ขอ 
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    ขอ 4  พรอมคําขอนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาดวยแลว คือ 

(1) สําเนาหรือภาพถายเอกสารแสดงความเปนเจาของอาคารหรือเปนผูครอบครองอาคาร 

(2) หนังสือแสดงความยินยอมจากเจาของอาคาร (กรณท่ีีผูครอบครองอาคาร 

(3) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค และผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคล 

ของผูขออนุญาตท่ีออกใหไมเกินหกเดือน (กรณนีิติบุคคลเปนผูขออนุญาต) 
(4) หนังสือแสดงวาเปนผูจัดการหรือผูแทนซึ่งเปนผูดําเนินการกิจการของนิติบุคคล (กรณี 

ท่ีนิติบุคคลเปนผูขออนุญาต) 
(5) สําเนาหนังสือภาพถายใบอนุญาตกอสรางอาคาร ใบอนุญาตดดัแปลงอาคาร หรือ 

ใบอนุญาตเคลื่อนยายอาคารตามขอ 1 แลวแตกรณี 
(6) หนังสือรับรองของผูควบคุมงานรับรองวาไดควบคุม.......................อาคาร เปนไปโดย 

ถูกตองตามที่ไดรับอนุญาต 

(7) เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
...................................................................................................................................... 

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

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

                                                               (ลายมือชื่อ).............................................................. 
                                                                            (..............................................................) 
                                                                                            ผูขอใบรับรอง 
 
 
 

หมายเหต ุ  (1) ขอความใดท่ีไมใชใหขีดฆา 

               (2) ใสเครื่องหมาย/ในชอง        หนาขอความที่ตองการ 
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หมายเหตุของเจาหนาที่ 
                               จะตองแสดงใหผูขอรับใบรับรองทราบวา  จะอนุญาต  หรือไมอนุญาต  หรือขยายเวลา   
ภายใน วันท่ี........เดอืน.............................พ.ศ. ............... 
                           ผูขอรับใบรับรองไดชําระคาธรรมเนียมใบรับรอง....................................................................... 
เปนเงิน.....................บาท  ตามใบเสรจ็รับเงินเลมท่ี...................เลขที่..................ลงวันที่...........เดือน.......พ.ศ. .......... 
                           ออกใบรับรองแลว  เลมที่..............ฉบับท่ี...........ลงวันท่ี...........เดือน.................พ.ศ. ............... 
 
 
 

                                                                           (ลายมือชื่อ)................................................................ 
                                                                                         (..............................................................) 
                                                                                              .................................................... 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานที่ใหบริการ การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร ตามมาตรา 33 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

กองชาง   เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  ๑๔๘ 

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๒.๐๐ น. 
และเวลา ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการย่ืนคาํขอ 
        

          หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารซ่ึงไมเปนอาคารประเภทควบคุมการใช  ใชหรือยินยอมใหบุคคลใด 
ใชอาคารดังกลาวเพื่อกิจการตามมาตรา 32  เวนแตจะไดรบัใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น  หรือไดแจง 
ใหเจาพนักงานทองถ่ินทราบแลว  และใหนํามาตรา 25  และมาตรา 27  หรือมาตรา 39 ทวิ  แลวแตกรณ ี
มาใชบังคับโดยอนุโลม 
           ใหนําความในวรรคหนึ่ง  มาใชบังคับแกการเปลี่ยนการใชอาคารประเภทควบคุมการใชสําหรับกิจการ
นําไปใชเปนอาคารประเภทควบคุมการใชสําหรับอีกกิจการหนึ่งโดยอนุโลม 
 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. การตรวจสอบเอกสาร 
    ย่ืนความประสงครื้อถอนอาคาร พรอมเอกสาร                      กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    (ระยะเวลา  ๑  วันทําการ) 
 

๒. การตรวจสอบเอกสาร       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    เจาพนักงานทองถ่ิน ดําเนินการตรวจสอบเอกสารเบ้ืองตน        
    (ระยะเวลา  ๒  วันทําการ) 
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๓.  การตรวจสอบเอกสาร       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
     เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชน  
     ที่ดินตามกฎหมาย วาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ี 
     กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนท่ีสังเขป ตรวจสอบกฎหมาย 
     อื่นที่เก่ียวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต 
     ปลอดภัยในการเดินทางทหารฯ และ พ.ร.บ. จัดสรรที่ดินฯ 
     (ระยะเวลา  10  วันทําการ) 

 

๔. การพิจารณาอนุญาต       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา       
    ออกใบอนุญาต 
    (ระยะเวลา  7  วันทําการ) 

 

5.  การแจงผลการพิจารณา      กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
     แจงใหผูขอมารับใบอนุญาตดัดแปลง (น.1)    
     (ระยะเวลา  5  วันทําการ)                     

 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งสิ้น   2๕  วันทําการ  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. รายการเอกสารยืนยันตัวตน  
    ๑.๑ กรณีบุคคลธรรมดา 
          บัตรประจําประชาชน (ฉบับจริง)  
    ๑.๒ กรณนีิติบุคคล 
          หนังสือรับรองนิติบุคคล เอกสารสําเนา จํานวน  ๑  ชุด      
 ๒. เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม     
     ๒.๑  แบบคําขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร (แบบ ข.2)     
            เอกสารฉบับจริง จํานวน  ๑  ชุด      
     ๒.๒  สําเนาหรือภาพถายเอกสารแสดงการเปนเจาของอาคาร หรือผูครอบครองอาคาร         
            เอกสารสําเนา จํานวน    1   ชุด 
      ๒.๓ หนังสือแสดงความยินยอมจากเจาของอาคาร (กรณีผูครอบครองอาคารเปนผูขออนุญาต)       
            เอกสารฉบับจริง จํานวน     1   ชุด 
     ๒.๔  ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร (เฉพาะกรณีท่ีอาคารที่ขออนุญาตเปลี่ยนการใช 
            ไดรบัใบรับรองหรือไดรับใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร 
            เอกสารฉบับจริง จํานวน     1   ชุด 
      ๒.๕ แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน         
            เอกสารฉบับจริง จํานวน     5   ชุด 
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      ๒.6  รายการคํานวณโครงสรางพรอมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกรผูออกแบบ เฉพาะกรณีที่การ          
             เปลี่ยนแปลงการใชอาคาร ทําใหมีการเปลี่ยนแปลงน้ําหนักบรรทุกบนพื้นอาคารมากขึ้น กวาที่ไดรับ   
             อนุญาตไวเดิม    
             เอกสารฉบับจริง จํานวน     5   ชุด 
    2.7    หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบและคํานวณ  พรอมสําเนาหรือภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบ 
             วิชาชพีวิศวกรรมควบคุม(กรณีท่ีเปนอาคาร มีลักษณะ  ขนาด  อยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
             เอกสารฉบับจริง จํานวน    1   ชุด 
 
คาธรรมเนียม 
         
        รายละเอียดคาธรรมเนียม : เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวง  ฉบับที่ 70  พ.ศ. 2564 ออกตามความ 
ในพระราชบัญญัติควบคมุอาคาร  พ.ศ. 2522 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ี   
กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ ๑๔๘ 
ท่ีเว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
Application SMART 101 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
 

 
กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

เลขรับที่................/............... 
วันท่ี...................................... 
ผูรับ.........................ผูรับคําขอ 

แบบ ข.2 

                                                 คําขออนญุาตเปลี่ยนการใชอาคาร 

                                                               เขียนที ่ สํานักงานเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

                                                                             วันท่ี..........เดือน..........................พ.ศ............ 

  ขาพเจา.......................................................................................................เจาของอาคารหรือตัวแทนเจาของอาคาร     
ผูครอบครองอาคาร 

 เปนบุคคลธรรมดา เลขประจําตัวประชาชน........................................................................................................ 
อยูบานเลขที่....................ตรอก/ซอย................................ถนน........................................................ตําบล................................................
อําเภอ/เขต........................................จังหวัด........................................รหัสไปรษณีย...........................โทรศัพท........................................
โทรสาร.............................................. 

 เปนนิติบุคคลประเภท................................................................จดทะเบียนเมื่อ................................................ 
เลขทะเบียน.......................................................มสํีานักงานตั้งอยูเลขท่ี....................ตรอก/ซอย...............................................................
ถนน.........................................................หมูที่......ตาํบล/แขวง..................................อําเภอ/เขต.............................................................
จังหวัด......................................รหัสไปรษณีย................................โทรศัพท.............................................โทรสาร.....................................
โดยม.ี.......................................................................................................................................................................................................... 
เปนผูมีอํานาจลงชือ่แทนนติิบุคคลผูขออนุญาต อยูบานเลขท่ี...................ตรอก/ซอย.......................ถนน.................................................
หมูที่................ตําบล/แขวง........................................อําเภอ/เขต..................................................จังหวัด................................................
รหัสไปรษณีย.........................โทรศัพท...................................โทรสาร........................................................................................ 
            ขอย่ืนคําขอรับใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารดังตอไปน้ีตอเจาพนักงานทองถิ่น  
                              อาคารซึง่ไมเปนอาคารประเภทควบคุมการใชประสงคจะใชอาคารดังกลาวเพื่อกิจการประเภทควบคุมการใช 
                              อาคารประเภทควบคุมการใชประสงคจะเปลี่ยนการใชอาคารไปใชเปนอาคารสําหรับอีกกิจการหนึ่ง 
                     ขอ 1 อาคารท่ีขออนุญาตไดรบัใบอนุญาต         กอสรางอาคาร        ดัดแปลงอาคาร          
      เคลือ่นยายอาคาร        เปลีย่นการใชอาคาร   ตามใบอนุญาต/ใบรบัรองเลขที่................................... 
ลงวันที่...........เดอืน...........................พ.ศ. ................................ ท่ีเลขท่ี.................ตรอก/ซอย..............................................................
ถนน.........................................หมูที่............ตําบล/แขวง............................อําเภอ/เขต...................................จังหวัด............................
โดยม.ี..........................................................................................................................................................................เปนเจาของอาคาร 
หรือ................................................................................................................เปนผูครอบครองอาคาร 
ในท่ีดิน        โฉนดเลขที่ดิน        น.ส.3          น.ส.3 ก         ส.ค. 1        อื่นๆ..............  เลขที่...................................................  
เปนที่ดินของ.............................................................................................................................................................. 
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    ขอ 2  เปนอาคาร 
  1.  ชนิด...............................จํานวน..................... เพ่ือใชเปน............................................................................... 
 โดยมีท่ีจอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเขาออกของรถ    จํานวน.........................คัน 
  2. ชนดิ................................จํานวน...................... เพ่ือใชเปน..............................................................................    
 โดยมีท่ีจอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเขาออกของรถ     จํานวน.........................คัน 
  3. ชนดิ.................................จํานวน....................... เพื่อใชเปน............................................................................        
 โดยมีท่ีจอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเขาออกของรถ     จํานวน.........................คัน 
  ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการคํานวณที่แนบมาพรอมนี้ 

ขอ 3  ขอเปลีย่นแปลงการใชอาคารเพื่อใชเปนอาคารประเภทควบคุมการใช ตามรายละเอียด ดังตอไปน้ี 
(1) อาคารตามขอ 2 (1) ขอเปลี่ยนการใชเปน.................................................................................... 

โดยมีท่ีจอดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกของรถ จํานวน......................คัน 
(2) อาคารตามขอ 2 (2) ขอเปลีย่นการใชเปน...................................................................................... 

โดยมีท่ีจอดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกของรถ จํานวน......................คัน 
(3) อาคารตามขอ 2 (3) ขอเปลีย่นการใชเปน...................................................................................... 

โดยมีท่ีจอดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกของรถ จํานวน......................คัน 
                    ขอ 4  การขออนุญาตเปลี่ยนแปลงการใชอาคารตามคําขอนี ้ขาพเจาขอรับรองวาไมไดกอสราง ดัดแปลง  รื้อถอน 
หรือเคลื่อนยายอาคารใหผดิไปจากท่ีไดรับอนุญาตไวตามขอ 1 

ขอ 5  ขาพเจาไดแนบเอกสารหลกัฐานตางๆ มาพรอมกับคําขอนี้ดวยแลว ดังนี้ 
(1) สําเนาเอกสารแสดงการเปนเจาของอาคาร 
(2) หนังสือแสดงความเปนตัวแทนของเจาของอาคาร (กรณีท่ีตวัแทนเจาของอาคารเปนผูขอ 

อนุญาต) หรือหนังสอืแสดงความยินยอมจากเจาของอาคาร (กรณผีูครอบครองอาคารท่ีมิใชผูจดัการของนิติบุคคลอาคารชดุเปนผูขอ
อนุญาต) 

(3) สําเนาเอกสารแสดงการเปนผูครอบครองอาคาร  จํานวน............ฉบับ 
(4) หนังสือแสดงวาเปนผูจัดการหรือผูแทนซ่ึงเปนผูดําเนินกิจการของนิติบุคคล(กรณีท่ีนิติบุคคล 

เปนผูขออนุญาต) 
(5) ใบรับรองหรือใบอนญุาตเปลีย่นการใชอาคาร จํานวน..............ฉบับ (เฉพาะกรณีท่ีอาคารที่ขอ 

อนุญาตเปลี่ยนการใชไดรับใบรบัรองหรือไดรับใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารมาแลว) 
(6) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน จํานวน.............ชุดๆละ.........แผน 
(7) รายการคํานวณหนึ่งชุด จํานวน.................แผน (เฉพาะกรณีที่การเปลี่ยนแปลงการใชอาคารนี ้ 

ทําใหมีการเปลี่ยนน้ําหนักบรรทุกบนพ้ืนอาคารมากขึ้นกวาที่ไดรับอนุญาตไวเดิม) 
(8) หนังสือรับรองของผูออกแบบและคํานวณอาคารและสําเนาใบอนญุาตเปนผูประกอบวิชาชีพ 

วิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีอาคารมีลักษณะหรือขนาดทีอ่ยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยการนั้น แลวแตกรณี 
และมีความประสงคจะย่ืนพรอมคําขออนุญาตนี้) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน ชื่อ........................................................... 
และสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีอาคารมีลักษณะหรือขนาดทีอ่ยู
ในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมหรือวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยการน้ัน แลวแตกรณ ีและมีความประสงคจะ
ย่ืนพรอมคําขออนญุาตน้ี) 
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(9) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน ชือ่................................................................................. 
และสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีอาคารมีลักษณะหรือขนาดทีอ่ยู
ในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมหรือวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยการน้ัน แลวแตกรณ ีและมีความประสงคจะ
ย่ืนพรอมคําขออนญุาตน้ี) 

(10)  หนังสอืรับรองการไดรบัอนุญาตใหเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมหรือผูประกอบ 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ท่ีออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวิศวกร  แลวแตกรณ ี จํานวน.......................แผน 

(11)  เอกสารอื่น ๆ (ถามี)...................................................................... 
 
 
                                                                 (ลงชือ่).....................................................ผูขออนุญาต       
                                                                         (....................................................) 

                           
 
 
 
 
หมายเหต ุ   1.  ขอความใดทีไ่มใชใหขีดฆา 
        2.  ใสเคร่ืองหมาย     ในชอง        หนาขอความทีต่องการ 

                 3.  ในกรณีท่ีเปนนิติบุคคล หากขอบังคบักําหนดใหตองประทับตราใหประทับตรานิติบุคคลดวย 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานที่ใหบริการ การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

กองชาง   เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  ๑๔๘ 

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๒.๐๐ น. 
และเวลา ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการย่ืนคาํขอ 
        

       ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน  โดยเจาพนกังานทองถ่ินตรวจพิจารณา
และออกใบอนุญาต  หรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน  
นับแตวันท่ีไดรับคําขอ  ในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาต  หรือยังไมอาจมีคําสั่ง 
ไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา  ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 คราว  คราวละไมเกิน 45 วัน  แตตองมีหนังสือ
แจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา  หรือตามที่ไดขยายเวลา
ไวนั้นแลวแตกรณ ี
 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. การตรวจสอบเอกสาร       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    ยื่นความประสงคเคล่ือนยายอาคาร พรอมเอกสาร                  
    (ระยะเวลา  ๑  วันทําการ) 
 

๒. การตรวจสอบเอกสาร       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    เจาพนักงานทองถ่ินดําเนนิการตรวจสอบเอกสารเบ้ืองตน         
    ประกอบการแจง 
    (ระยะเวลา  ๒  วันทําการ) 
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๓.  การตรวจสอบเอกสาร       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    เจาพนักงานทองถ่ิน  ดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชน         
    ที่ดิน  ตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง  ตรวจสอบสถานท่ี 
    กอสราง  จัดทาํผังบริเวณแผนท่ีสังเขป  ตรวจสอบกฎหมาย 
    อื่นที่เก่ียวของ  เชน  ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต 
    ปลอดภัยในการเดนิทางทหารฯ และ พ.ร.บ.จัดสรรท่ีดินฯ 
    (ระยะเวลา  7  วันทําการ)  

 

๔. การพิจารณาอนุญาต       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลน 
    และพิจารณาออกใบอนุญาต  (อ.2) 
    (ระยะเวลา  ๓๐  วันทาํการ) 
 

๕. การแจงผลการพิจารณา      กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    แจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร (น.1) 
    (ระยะเวลา  ๕  วันทําการ) 

 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งสิ้น   ๔๕  วันทําการ  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. รายการเอกสารยืนยันตัวตน  
    ๑.๑ กรณีบุคคลธรรมดา 
         บัตรประจําประชาชน (ฉบับจริง)  
    ๑.๒ กรณนีิติบุคคล 
          หนังสือรับรองนิติบุคคล เอกสารสําเนา จํานวน  ๑  ชุด      
 ๒. เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม     
     ๒.๑  คําขออนุญาต เคลื่อนยายอาคาร (แบบ ข.2)                           
     ๒.2 สําเนาโฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1  ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของที่ดินลงนามรับรองสําเนา 
           ทุกหนา กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินใหเคลื่อนยายอาคาร 
           ในที่ดิน 
           เอกสารสําเนา  จาํนวน  ๑  ชุด 
     2.3 กรณีท่ีมีการมอบอํานาจตองมีหนังสือมอบอํานาจ  ติดอากรแสตมป 30 บาท  พรอมสําเนาบัตรประชาชน  
           สาํเนาทะเบียนบาน   หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ    
           เอกสารฉบับจริง จํานวน  1  ชุด 
     2.4 หนังสือมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณผีูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดิน) 
           เอกสารฉบับจริง  จํานวน    1   ชุด 
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     2.5 สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผูรับมอบอํานาจ 
           เจาของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเปนเจาของท่ีดิน)       
           เอกสารสําเนา  จาํนวน    1   ฉบับ      
    2.6  หนังสือรับรองสถาปนิกผูออกแบบ  พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชพี  สถาปตยกรรมควบคุม 
           (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ  ขนาด  อยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม)   
           เอกสารสําเนา จาํนวน    1   ฉบับ 
    2.7  หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบ  พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชพี  วิศวกรรมควบคุม 
           (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ  ขนาด  อยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
           เอกสารสําเนา จาํนวน    1   ฉบับ 
    2.8  แผนผังบริเวณ  แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน    
           เอกสารฉบับจริง จํานวน  1   ชุด 
    2.9  รายการคํานวณโครงสรางพรอมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกรผูออกแบบ   
           เอกสารฉบับจริง จํานวน  1   ชุด 
    2.10 หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน  (แบบ น.4) (กรณีเปนอาคารมีลกัษณะ  ขนาด  อยูในประเภท 
            วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  เอกสารฉบับจริง จํานวน  1   ชุด 
    2.11 หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น.4) (กรณีเปนอาคารมีลักษณะ  ขนาด  อยูในประเภท 
            วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม)  เอกสารฉบับจริง จํานวน  1   ชุด 
 
คาธรรมเนียม 
         
        เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวง  ฉบับที่ 70  พ.ศ. 2564 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร  พ.ศ. 2522 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ี   
กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ ๑๔๘ 
ท่ีเว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
Application SMART 101 
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ตัวอยางแบบฟอรม 

 

ฝายควบคมุอาคารและผังเมือง กองชาง เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

เลขรับที่................/............... 
วันท่ี...................................... 
ผูรับ........................ผูรับคําขอ 

เลขรับที.่.............../............... 
วันที.่..................................... 

ผูรับ.........................ผูรับคําขอ 
 

                 แบบ ข.2 
 

คําขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 

                                                                

เขียนที่  สํานักงานเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

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

  ขาพเจา.......................................................................................................เจาของอาคารหรือตัวแทนเจาของอาคาร     
ผูครอบครองอาคาร 

 เปนบุคคลธรรมดา เลขประจําตัวประชาชน........................................................................................................ 
อยูบานเลขที่....................ตรอก/ซอย........................ถนน......................................ตําบล.........................อําเภอ/เขต...............................
จังหวัด.........................................รหัสไปรษณีย.....................โทรศัพท............................โทรสาร.............................................................. 

 เปนนิติบุคคลประเภท...................................จดทะเบียนเมื่อ.............................................................................. 
เลขทะเบียน.....................................มีสํานักงานตั้งอยูเลขที่...............ตรอก/ซอย..................ถนน.............................................................
หมูที่......ตําบล/แขวง...........................................อําเภอ/เขต................................................จังหวัด..........................................................
รหัสไปรษณีย..............................โทรศัพท..........................................โทรสาร...................................... 
โดยม.ี.......................................................................................................................................................................................................... 
เปนผูมีอํานาจลงชือ่แทนนติิบุคคลผูขออนุญาต อยูบานเลขท่ี...................ตรอก/ซอย...............ถนน........................................................
หมูที่................ตําบล/แขวง........................................อําเภอ/เขต.............................................จังหวัด.....................................................
รหัสไปรษณีย.........................โทรศัพท...................................โทรสาร................................................................... 
            ขอย่ืนคําขอรับใบอนุญาตเคลื่อนยายอาคารตอเจาพนักงานทองถ่ิน ดังตอไปน้ี 
                       ขอ 1 ทําการเคลือ่นยายอาคารบานเลขท่ี.................ตรอก/ซอย...................ถนน.....................................................
หมูที่...............ตําบล/แขวง...................................อําเภอ/เขต......................................................จังหวัด.................................................
โดยม.ี.............................................................................................................................................................................เปนเจาของอาคาร 
ไปในเขตทองท่ีควบคุมอาคารของ.............................................................................................................................................................. 
บานเลขที่.................ตรอก/ซอย...................ถนน................................................หมูที่...............ตําบล/แขวง...........................................
อําเภอ/เขต.................................จังหวัด....................................ในที่ดนิโฉนดเลขท่ีดิน /น.ส.3  /น.ส.3 ก / ส.ค. 1  อื่นๆ......................
เลขท่ี..................... เปนที่ดินของ................................................................................................................................................................ 
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    ขอ 2  เปนอาคาร 
  1.  ชนิด...........................................................จํานวน..................... เพื่อใชเปน........................................................ 
 โดยมีท่ีจอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเขาออกของรถ    จํานวน.........................คัน 
  2. ชนดิ.............................................................จํานวน...................... เพ่ือใชเปน.......................................................    
 โดยมีท่ีจอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเขาออกของรถ     จํานวน.........................คัน 
  3. ชนดิ............................................................จํานวน....................... เพ่ือใชเปน.......................................................        
 โดยมีท่ีจอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเขาออกของรถ     จํานวน.........................คัน 

ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการคํานวณที่แนบมาพรอมนี้ 
ขอ 3  มี......................................เปนผูควบคุมงาน............................เปนผูออกแบบและคํานวณ 
ขอ 4 กําหนดแลวเสร็จใน.............................................................................................................. 
ขอ 5 พรอมคําขอน้ี ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาดวยแลว คือ 

(1) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จํานวน........ชุดๆละ....แผน 
(2) รายการคํานวณหนึ่งชุด จํานวน............แผน (เฉพาะกรณีที่เปนอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรืฮ 

อาคารท่ีกอสรางดวยวัตถถุาวรและวัตถุทนไฟเปนสวนใหญ) 
(3) หนังสือแสดงความเปนเจาของอาคาร (กรณีที่ตัวแทนเจาของอาคารเปนผูขออนุญาต) 
(4) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค และผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผูขออนุญาต 

ท่ีออกใหไมเกินหกเดือน (กรณีท่ีนติบิุคคลเปนผูขออนุญาต) 
(5) หนังสือแสดงวาเปนผูจัดการ หรือผูแทนซึ่งเปนผูดําเนินการของนิติบุคคล (กรณีท่ีนิติบุคคลเปนผูขอ 

อนุญาต) 
(6) หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผูออกแบบและคํานวณอาคาร จํานวน........ฉบับ 
(7) สําเนาหรือภาพถายโฉนดที่ดิน เลขที่/น.ส.3 เลขที่/ส.ค.1 เลขที่.......................... จํานวน........ฉบับ  

หรือหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินท่ีจะเคลื่อนยายอาคาร ตามขอ 1 จาํนวน........ฉบับ 
(8) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานตามขอ 3 จํานวน.............ฉบับ 
(9) สําเนาหรือภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม 

ของผูควบคมุงาน จํานวน........ฉบับ (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาด อยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพ 
สถาปตยกรรมควบคุมแลวแตกรณ)ี 

(10)  เอกสารอื่น ๆ (ถาม)ี...................................................................... 
 
 
                                                       (ลงช่ือ).....................................................ผูขออนญุาต       
                                                                               (....................................................) 
 
 
หมายเหต ุ   1.  ขอความใดทีไ่มใชใหขีดฆา 
        2.  ใสเคร่ืองหมาย     ในชอง            หนาขอความที่ตองการ 
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หมายเหตุของเจาหนาที่ 
                 จะตองแจงใหผูขออนุญาตทราบ จะอนุญาตหรือไมอนุญาตหรือขยายเวลา 

 ภายในวันที่........เดือน.............................พ.ศ............... 
                  ผูขอใบอนญุาตไดชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต......................................................เปนเงนิ...............................บาท และ
คาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน................................................................เปนเงิน........................................บาท......................สตางค  
รวมเปนเงนิทั้งสิ้น...........................บาท...........สตางค (.................................................................)  ตามใบเสร็จรับเงนิเลมที่ ..................
เลขท่ี..................ลงวันที่...........เดอืน....................พ.ศ................ 
                  ออกใบอนุญาตแลว เลมท่ี..............ฉบับที่...........ลงวันที่...........เดือน..............................พ.ศ................ 
 
                                                                           (ลายมือชือ่)................................................................ 
                                                                                         (..............................................................) 
                                                                                             .................................................... 
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แบบ อ.2 
                                                           ใบอนญุาตเคล่ือนยายอาคาร  
                                สําหรับการเคลื่อนยายอาคารไปยังทองท่ีท่ีอยูในเขตอํานาจของเจาพนักงานทองถิ่นอื่น 
 

เลขท่ี........../...............                                                                    

  อนุญาตให...................................................................................................................................................................
เจาของอาคาร  อยูบานเลขท่ี.............ตรอก/ซอย..............ถนน...............................................................ตําบล/แขวง..............................
อําเภอ/เขต..................................จังหวัด............................................รหัสไปรษณีย.............................. 

                       ขอ 1 ทําการเคลือ่นยายอาคาร   
ทีบ่านเลขที่.............ตรอก/ซอย................ถนน............................................ตําบล/แขวง..............................อําเภอ/เขต...........................
จังหวัด.........................................รหัสไปรษณีย.............................. 
ในท่ีดิน         โฉนดที่ดิน           น.ส. 3          น.ส. 3 ก.       ส.ค. 1         อื่นๆ........... เลขที่................... 
เปนที่ดินของ........................................................................................................................................... 
มายังทองท่ีควบคุมอาคารของ................................................................................................................ 
ทีบ่านเลขที่.............ตรอก/ซอย..............ถนน......................ตําบล/แขวง.........................อําเภอ/เขต......................................................
จังหวัด........................................รหัสไปรษณยี........................... 
ในท่ีดิน          โฉนดท่ีดิน           น.ส. 3        น.ส. 3 ก.        ส.ค. 1         อื่นๆ............. เลขที่........................................ 
เปนที่ดินของ.............................................................................................................................................................................................. 
                      ขอ 2 เปนอาคาร   

(1)  ชนดิ........................ จํานวน....................เพ่ือใชเปน......................................................................................    
พ้ืนท่ีอาคาร/ความยาว....................โดยมีท่ีจอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเขาออกของรถ  จํานวน........คนั 
พ้ืนท่ี..................................ตารางเมตร 

(2) ชนิด............................จํานวน....................เพ่ือใชเปน.....................................................................................    
พ้ืนท่ีอาคาร/ความยาว....................โดยมีท่ีจอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเขาออกของรถ  จํานวน......คนั 
พ้ืนท่ี..................................ตารางเมตร 

(3) ชนิด............................จํานวน....................เพ่ือใชเปน......................................................................................    
พ้ืนท่ีอาคาร/ความยาว.....................โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเขาออกของรถ  จํานวน.....คัน 
พ้ืนท่ี..................................ตารางเมตร 
ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการคํานวณเลขที่....................... 
ที่แนบทายใบอนุญาตน้ี 
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ขอ 3 มี...........................................................................................เปนผูควบคุมงาน 
                      ขอ 4 ผูไดรบัใบอนุญาตตองปฏิบัติตามเงื่อนไข ดังตอไปน้ี 

(1) ผูไดรับใบอนุญาตตองปฏิบัตติามหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขตามที่กําหนดในกฎกระทรวง ซึ่งออก 
ตามความในมาตรา 8 (11) แหงพระราชบัญญัติควบคมุอาคาร พ.ศ.2522 หรือขอบัญญัติทองถิ่นซึง่ออกตามความในมาตรา 9 หรือ
มาตรา 10   แหงพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
                              (2)............................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................ 
                               ใบอนุญาตฉบับนี้ใหใชไดจนถึงวันท่ี.............เดอืน..................................พ.ศ....................  
                                         ออกให ณ วันท่ี...........เดือน..............................พ.ศ............. 
 
                                                                      

(ลายมอืชื่อ)...........................................ผูอนุญาต          (ลายมือชื่อ)...........................................ผูอนญุาต 
                          (.........................................)                                       (.........................................) 
             ตําแหนง......................................................                    ตําแหนง...................................................... 
                        เจาพนักงานทองถิ่นแหงทองท่ี                                      เจาพนักงานทองถิ่นแหงทองท่ี  
                     ที่อาคารจะทําการเคลื่อนยายตั้งอยู                              ท่ีอาคารจะทําการเคล่ือนยายไปตั้งใหม 
           
 
 
 

 
 
 
 
หมายเหต ุ   1.  ขอความใดทีไ่มใชใหขีดฆา 
        2.  ใสเคร่ืองหมาย    ในชอง        หนาขอความที่ตองการ 
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    การตออายุใบอนญุาต 
 

             การตออายุใบอนุญาต                                               การตออายุใบอนุญาต                          
             คร้ังท่ี.....................                                                   คร้ังท่ี.................. 
              ใหตอใบอนุญาตฉบับนี้จนถึง                                         ใหตอใบอนุญาตฉบับนี้จนถึง 
           วันที่...........เดือน....................พ.ศ............                             วันที่...........เดอืน....................พ.ศ............ 
           โดยมีเงื่อนไข......................................................                       โดยมีเงื่อนไข............................................ 
           ..........................................................................                         .......................................................... 
                      
           (ลายมอืขื่อ)................................................ผูอนุญาต                  (ลายมอืขือ่)................................................ผูอนุญาต 
                         (..............................................)                                           (..............................................) 
           ตําแหนง....................................................                              ตําแหนง..................................................... 
                              เจาพนักงานทองถิ่น                                                         เจาพนักงานทองถิ่น 
                      วันที่......................................                                           วันที่................................................. 
 
   การตออายุใบอนุญาต                                               การตออายุใบอนุญาต                          
             คร้ังท่ี.....................                                                   คร้ังท่ี.................. 
              ใหตอใบอนุญาตฉบับนี้จนถึง                                         ใหตอใบอนุญาตฉบับนี้จนถึง 
           วันที่...........เดือน....................พ.ศ............                             วันที่...........เดอืน....................พ.ศ............ 
           โดยมีเงื่อนไข......................................................                       โดยมีเงื่อนไข............................................ 
           ..........................................................................                         .......................................................... 
                      
           (ลายมอืขื่อ)................................................ผูอนุญาต                  (ลายมอืขือ่)................................................ผูอนุญาต 
                         (..............................................)                                           (..............................................) 
           ตําแหนง....................................................                              ตําแหนง..................................................... 
                              เจาพนักงานทองถิ่น                                                         เจาพนักงานทองถิ่น 
                      วันที่......................................                                           วันที่................................................. 
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คําเตือน 
 

1. ในกรณีที่ผู ได รับใบอนุญาตยังมิ ได ดํา เนินการกอสราง  และยังไมไดแจ งชื่อผูควบคุมงานกอนเร่ิมกอสราง  
ตองแจงช่ือผูควบคุมงานตามแบบ น.3  ตอเจาพนักงานทองถิ่น 
 2. ถาผูไดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานที่ระบุชื่อไวในใบอนุญาต  หรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการเปน 
ผูควบคุมงาน  ใหมีหนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบ  ทั้งน้ี  ไมเปนการกระทบสิทธิและหนาที่ทางแพงระหวางผูไดรับใบอนุญาต
กับผูควบคุมงานนี้  ผูไดรับใบอนุญาตตองระงับการดําเนินการตามที่ไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะมีผูควบคุมงานคนใหม  และมี
หนังสือแจงพรอมกับสงมอบหนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมใหแกเจาพนักงานทองถิ่นแลว 
 3. ผูไดรับใบอนุญาตที่ตองจัดใหมีพ้ืนที่หรือสิ่งที่สรางขึ้นเพื่อใชเปนที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเขาออกของรถตามที่
กําหนดไวในใบอนุญาตฉบับนี้  ตองแสดงที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเขาออกของรถไวใหปรากฏตามแผนผังบริเวณท่ีไดรับอนุญาต 
ดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ  และทางเขาอกของรถเพ่ือการอ่ืนนั้น  ตองไดรบัใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น 
 4. ผูไดรับใบอนุญาตกอสราง  ดัดแปลง  หรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใช  เมื่อไดทําการตามท่ีไดรับใบอนุญาต
เสร็จแลว  ตองไดรับใบรับรองจากเจาพนักงานทองถิ่นตามมาตรา 32 วรรคสี่ กอน  จึงใชอาคารนั้นได 
          5. ใบอนุญาตฉบับนี้ใหใชไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดในใบอนุญาต  ถาประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตจะตองย่ืนคําขอ 
กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

กองชาง   เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  ๑๔๘ 

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๒.๐๐ น. 
และเวลา ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

           กรณีผูไดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานท่ีไดแจงชื่อไว  หรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการเปน  
ผูควบคุมงาน   ใหมีหนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถ่ินทราบ   ในกรณีที่มีการบอกเลิกผูควบคุมงานผูไดรับใบอนุญาต
ตองระงับการดําเนินการตามที่ไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงชื่อและสงหนังสือแสดงความยินยอม 
ของผูควบคุมงานคนใหมใหแกเจาพนักงานทองถ่ินแลว 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. การตรวจสอบเอกสาร       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    ยื่นความประสงคเปลี่ยนผูควบคุมงาน พรอมเอกสาร                           
    (ระยะเวลา  ๑  วันทําการ) 
 

๒. การตรวจสอบเอกสาร       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    ดําเนินการตรวจสอบเอกสารเบ้ืองตน         
    (ระยะเวลา  ๒  วันทําการ) 
 

3.  ตรวจสอบการดําเนินการตามใบอนุญาตวาถึงขั้นตอนใด          กองชางเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    (ระยะเวลา  2  วันทําการ) 
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๔. การแจงผลการพิจารณา      กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    แจงใหผูยื่นความประสงคเปลี่ยนผูควบคุมงานทราบ (น.1)         
    (ระยะเวลา  5  วันทําการ) 
 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งสิ้น  ประมาณ   10  วันทําการ  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. รายการเอกสารยืนยันตัวตน  
    ๑.๑ กรณีบุคคลธรรมดา 
         บัตรประจําประชาชน (ฉบับจรงิ)  
    ๑.๒ กรณนีิติบุคคล 
          หนังสือรับรองนิติบุคคล เอกสารสําเนา จํานวน  ๑  ชุด      
 ๒. เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม     
     ๒.๑  สําเนาหนังสือที่ไดแจงใหผูควบคุมงานคนเดิมทราบวา ไดบอกเลิกมิใหเปนผูควบคุมงานแลว พรอมหลักฐาน   
            แสดงการรับทราบ ของผูควบคุมงานเดิม  (แบบ น.5)    เอกสารสําเนา  จํานวน    1   ฉบับ 
     ๒.2 หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหม  ตามมาตรา 30 วรรคสอง (แบบ น.8)    
           เอกสารฉบับจริง จํานวน   1   ชุด 
     2.3 สําเนาใบอนุญาตกอสรางดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร แลวแตกรณี 
           เอกสารสําเนา จํานวน   1  ฉบับ 
     2.4 สําเนาหนังสือแจงการบอกเลิกผูควบคุมงาน  (แบบ น.7) 
           เอกสารสําเนา จํานวน   1  ฉบับ 
     2.5 หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคมุงานคนใหม  ตามมาตรา 30 วรรคสอง (แบบ น.8)  
           เอกสารฉบับจริง จํานวน    1   ชุด       
    2.6  สําเนาใบอนุญาตกอสรางดัดแปลง รื้อถอน  หรือเคลื่อนยายอาคาร แลวแตกรณี               
           เอกสารสําเนา จํานวน    1   ฉบับ 
    2.7  กรณีผูไดรับใบอนุญาตหรือใบรับแจงเปนบุคคลธรรมดา สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบานกรณีผูไดรับ 
           ใบอนุญาตหรือใบรับแจงเปนนิติบุคคลสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ออกไมเกิน 6 เดือน)  
           พรอมสําเนาบัตรประชาชน และทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
           เอกสารสําเนา จํานวน    1   ฉบับ 
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คาธรรมเนียม 
         
        เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวง  ฉบับที่ 70  พ.ศ. 2564 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร  พ.ศ. 2522 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ ๑๔๘ 
ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
Application SMART 101 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
 

 แบบ น.5 

หนังสือแจงการบอกเลิกผูควบคุมงานของผูไดรับใบอนุญาตตามมาตรา 30 วรรคหนึ่ง 
 

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

                      วันที.่.........เดือน........................พ.ศ.................... 
 
เรียน   ............................................................เจาพนักงานทองถ่ิน 
 

สิ่งท่ีสงมาดวย   สําเนาหนังสือของขาพเจา ลงวันที.่.........เดือน.................................................พ.ศ...............ที่ไดแจงให
.......................................................ผูควบคุมงานทราบวา  ไดบอกเลิกมิใหเปนผูควบคุมงานแลว  จํานวน..............ฉบับ 
 

  ตามทีข่าพเจา.................................................................................................... อยูบานเลขที่..............
ตรอก/ซอย................ถนน................................หมูที.่............ตําบล/แขวง.............................อําเภอ/เขต........................
จังหวัด.............................รหัสไปรษณีย.................โทรศัพท.......................................... 
ไดรับอนุญาตตามใบอนุญาตแบบ อ. ..........เลขที่.........../...........ลงวันที.่..........เดือน.....................................พ.ศ...........
เพ่ือทําการ........................................................................................................................................................................ 
ทีบ่านเลขที่..............ตรอก/ซอย..................ถนน..............................หมูที่.............ตําบล/แขวง.......................................
อําเภอ/เขต..................................จังหวัด.................................เปนอาคาร 
                    1.  ชนิด.........................................จํานวน................. เพ่ือใชเปน......................................................... 
พ้ืนที่อาคาร/ความยาว.....................โดยมีท่ีจอดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกของรถ  จํานวน.......คัน 
           2.  ชนิด........................................จํานวน................. เพ่ือใชเปน......................................................... 
พ้ืนที่อาคาร/ความยาว.....................โดยมีท่ีจอดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกของรถ  จํานวน.......คัน 
  3. ชนิด........................................จํานวน................. เพ่ือใชเปน........................................................... 
พ้ืนที่อาคาร/ความยาว......................โดยมีท่ีจอดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกของรถ  จํานวน......คัน 
โดยม.ี...................................................................................................เปนผูควบคุมงานนั้น 
                       บัดนี้ ขาพเจาไดบอกเลิกบุคคลดังกลาวมิใหเปนผูควบคุมงานตอไปแลว  
ตั้งแตวันที.่...................เดือน................................พ.ศ................... 
                       ทั้งนี้ ขาพเจาไดบอกเลิกเปนหนังสือให...................................................................เปนผูควบคุมงาน 
ทราบแลว ดังสําเนาที่แนบมาพรอมนี้ และขณะนี้ขาพเจาไดระงับการดําเนินการตามที่ไดรับใบอนุญาตไวแลว 
                            

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

                                                                            ขอแสดงความนับถือ 
           
                                                               (ลงชือ่)............................................. ผูไดรับใบอนุญาต 
               (..........................................) 
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แบบ น.7 

หนังสือแจงช่ือผูควบคุมงานใหม ตามมาตรา 30 วรรคสอง 
 

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

                     วันที.่.........เดือน........................พ.ศ.................... 
 
เรียน   ............................................................เจาพนักงานทองถ่ิน 
 

สิ่งท่ีสงมาดวย   1. สําเนาหนงัสือแจงการบอกเลิกผูควบคุมงานของผูไดรับใบอนุญาต หรือสําเนา 
                       หนังสือแจงการบอกเลิกการเปนผูควบคุมงานของผูควบคุมงาน 
                    2. หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหม   จํานวน..................ฉบับ   
                        (แบบ น.4) 
 

  ตามทีข่าพเจา.................................................................................................... อยูบานเลขที่..............
ตรอก/ซอย..................ถนน........................................หมูที.่............ตําบล/แขวง..............................................................
อําเภอ/เขต..............................จังหวัด...................................รหัสไปรษณีย.........................โทรศัพท.............................. 
ไดรับใบอนุญาตแบบ อ. ...........เลขที่........../...................ลงวันท่ี...........เดือน............................................พ.ศ.............. 
เพ่ือทําการ...............................................ทีบ่านเลขที่..............ตรอก/ซอย..................ถนน............................หมูที่.........
ตําบล/แขวง..........................อําเภอ/เขต................................จังหวัด.................................... 
                      โดยมี.............................................................................................................เปนวิศวกรผูควบคุมงาน
และ.............................................................เปนสถาปนิกผูควบคุมงาน และขาพเจาไดแจงผูควบคุมงาน ไดแจง 
เจาพนักงานทองถ่ิน ตามหนังสือ  ลงวันที.่...........เดือน.....................พ.ศ..............บอกเลิกผูควบคุมงาน/ผูควบคุมงาน
ไดแจงขาพเจาตามหนังสือ ลงวันที.่.............เดือน.......................พ.ศ...........บอกเลิกการเปนผูควบคุมงานนั้น 
                      บัดนี้ ขาพเจามีความประสงคให........................................................เปนวิศวกรผูควบคุมงานคนใหม 
และ............................................................................................................................เปนสถาปนิก ผูควบคุมงานคนใหม 
ตั้งแตวันที.่..................เดือน................................พ.ศ...................ตอไป 
                      ทั้งนี้ ขาพเจาไดสงมอบหนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมมาพรอมนี้ดวยแลว 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
                                                                            ขอแสดงความนับถือ 
           
                                                               (ลงชือ่)............................................. ผูไดรับใบอนุญาต 
               (...........................................) 
     
 
หมายเหตุ ขอความใดที่ไมตองการใหขีดฆา 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอตอใบอนุญาต 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

กองชาง   เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  ๑๔๘ 

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๒.๐๐ น. 
และเวลา ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

           ใบอนุญาตที่ออกตามมาตรา 21 หรือมาตรา 22 ใหใชไดตามระยะเวลาที่กําหนดไวในใบอนุญาต ถาผูไดรับ
ใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุใบอนุญาต  จะตองย่ืนคําขอกอนใบอนุญาตส้ินอายุ  และเมื่อไดยื่นคาํขอดังกลาวแลว 
ใหดําเนินการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะสั่งไมอนุญาตใหตออายใุบอนุญาตนั้น 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. การตรวจสอบเอกสาร       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    ยื่นความประสงคขอตออายุ ใบอนุญาต พรอมเอกสาร              
    (ระยะเวลา  ๑  วันทําการ) 
 

๒. การตรวจสอบเอกสาร       กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    ดําเนินการตรวจสอบเอกสารเบ้ืองตน         
    (ระยะเวลา  ๒  วันทําการ) 
 

3.  ตรวจสอบการดําเนินการตามใบอนุญาตวาถึงขั้นตอนใด          กองชางเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    (ระยะเวลา  2  วันทําการ) 
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๔. การแจงผลการพิจารณา      กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
    แจงใหผูยื่นความประสงคขอตอใบอนุญาตทราบ(น.1)         
    (ระยะเวลา  5  วันทําการ) 
 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งสิ้น  ประมาณ   10  วันทําการ  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. รายการเอกสารยืนยันตัวตน  
    ๑.๑ กรณีบุคคลธรรมดา 
         บัตรประจําประชาชน (ฉบับจรงิ)  
    ๑.๒ กรณนีิติบุคคล 
          หนังสือรับรองนิติบุคคล เอกสารสําเนา จํานวน  ๑  ชุด      
 ๒. เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม     
     ๒.๑  แบบคําขอตออายุใบอนุญาตกอสรางอาคาร  ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนยายอาคาร   
           ดัดแปลงหรือใชที่จอดรถที่กลับรถและทางเขาออก  ของรถเพ่ือการยื่น  (แบบ ข.4)      
           เอกสารฉบับจริง จํานวน     1   ชุด 
     ๒.2 สําเนาใบอนุญาตกอสรางดัดแปลง รื้อถอน  หรือเคลื่อนยายอาคาร แลวแตกรณี             
           เอกสารสําเนา จํานวน    1   ฉบับ 
     2.3 หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน  (แบบ น.4)  (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ  ขนาดอยูในประเภท 
           วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)                  
           เอกสารฉบับจริง จํานวน    1   ชุด 
     2.4 หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น.4) (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภท 
           วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 
           เอกสารฉบับจริง จํานวน    1   ชุด 
     2.5 กรณีเปนอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ  ตองมีหนังสือแสดงความยินยอมตามมาตรา 29 (แบบ น.4)     
           ของวิศวกรผูควบคุมงานระบบ (ตามกฎกระทรวง ฉบับที่33 พ.ศ.2535)    
           เอกสารฉบับจริง จํานวน    1   ชุด       
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คาธรรมเนียม 
         
        เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวง  ฉบับที่ 70  พ.ศ. 2564 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร  พ.ศ. 2522 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
กองชาง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ ๑๔๘ 
ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
Application SMART 101 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
 

  

 

  

 
แบบ ข.4 

                                คําขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนยายอาคาร 

                                                                       เขียนที่  สํานักงานเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

        วันท่ี..........เดือน..........................พ.ศ............ 

  ขาพเจา.......................................................................................................เจาของอาคารหรือตัวแทนเจาของอาคาร      

 เปนบุคคลธรรมดา เลขประจําตัวประชาชน........................................................................................................ 
อยูบานเลขที.่...................ตรอก/ซอย........................ถนน...............................................................ตําบล..................................................
อําเภอ/เขต...........................จังหวัด.................................รหสัไปรษณีย........................โทรศัพท..............................โทรสาร.................... 

 เปนนิติบุคคลประเภท...................................จดทะเบียนเม่ือ............................................................................. 
เลขทะเบยีน.....................................มีสํานักงานต้ังอยูเลขที.่............ตรอก/ซอย..................................ถนน...............................................
หมูที.่.........ตําบล/แขวง.......................................อําเภอ/เขต..........................................จังหวัด...............................................................
รหัสไปรษณีย.......................โทรศัพท...........................โทรสาร...............................โดยมี.......................................................................... 
เปนผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผูขออนุญาต อยูบานเลขท่ี...................ตรอก/ซอย.......................ถนน........................หมูที่.................
ตําบล/แขวง...................................อําเภอ/เขต..........................................................จังหวัด.....................................................................
รหัสไปรษณีย...............................โทรศัพท.....................................โทรสาร....................................... 
            ขอยื่นคําตออายุใบอนุญาตดังตอไปนีต้อเจาพนักงานทองถ่ิน  
                              กอสรางอาคาร 
                              ดัดแปลงอาคาร 
                              รื้อถอนอาคาร  
                              เคลื่อนยายอาคารในทองท่ีที่อยูในเขตอํานาจของเจาพนักงานทองถิ่นท่ีอาคารจะทําการเคลื่อนยายตั้งอยู 
                              เคลื่อนยายอาคารไปยังทองที่ท่ีอยูในเขตอํานาจของเจาพนักงานทองถ่ินอ่ืน   
 

                     ขอ 1 อาคารที่ขอตออายุใบอนุญาตไดรับใบอนุญาต           กอสรางอาคาร           
      ดัดแปลงอาคาร        รื้อถอนอาคาร        เคลื่อนยายอาคาร    ตามใบอนุญาต  เลขที.่...............................................................    
ลงวันท่ี..............เดือน................................พ.ศ................... ที่เลขที่.............ตรอก/ซอย.............ถนน......................................................
หมูที.่..............ตําบล/แขวง................................อําเภอ/เขต........................................จังหวัด.................................................................
โดยม.ี.................................................................................................เปนเจาของอาคาร 
ในท่ีดิน         โฉนดที่ดิน        น.ส.3         น.ส.3 ก         ส.ค. 1        อื่นๆ...............เลขที่.................       
เปนที่ดินของ.............................................................................................................................................................................................. 
ใบอนุญาตสิ้นอายุ วันท่ี..............เดือน............................พ.ศ..................................... 
                      
 
 
 

ฝายควบคมุอาคารและผังเมือง กองชาง เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

เลขรับที.่.............../............... 
วันท่ี...................................... 
ผูรับ........................ผูรับคําขอ 

เลขรับที.่.............../............... 
วันท่ี...................................... 

ผูรับ.........................ผูรับคําขอ 
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ขอ 2  เปนอาคาร 
   1.  ชนิด..................จํานวน.............. เพ่ือใชเปน........................................................................................ 
 โดยมีท่ีจอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเขาออกของรถ    จํานวน.........................คัน 
   2. ชนิด.....................จํานวน...................... เพ่ือใชเปน..............................................................................    
 โดยมีท่ีจอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเขาออกของรถ     จํานวน.........................คัน 
   3. ชนิด.......................จํานวน....................... เพื่อใชเปน...........................................................................        
 โดยมีท่ีจอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเขาออกของรถ     จํานวน.........................คัน 
    ขอ 3  เหตุที่ทําการไมเสร็จตามทีไ่ดรับอนญุาต เน่ืองจาก......................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................................... 
ขณะนี้ไดดําเนินการไปแลวถึง.................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................................... 
จึงขอตออายุใบอนุญาตอีก...............วัน โดยม.ี........................................เลขประจําตัวประชาชน............................................................. 
เปนผูควบคุมงาน 
                    ขอ 4  ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาพรอมกับคําขอนี้ดวยแลว ดังนี ้

(1) สําเนาเอกสารแสดงการเปนเจาของอาคาร 
(2) หนังสือแสดงความเปนตัวแทนของเจาของอาคาร (กรณีที่ตัวแทนเจาของอาคารเปนผูขออนุญาต)  
(3) สําเนาเอกสารแสดงการเปนผูครอบครองอาคาร  จํานวน............ฉบับ 
(4) หนังสือแสดงวาเปนผูจัดการหรือผูแทนซึ่งเปนผูดําเนนิกิจการของนิตบิุคคล(กรณีที่นิติบุคคลเปนผ ู

ขออนุญาต) 
(5) ใบอนุญาตตามขอ 1 
(6) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน ชื่อ................................................................................ 

เลขประจําตัวประชาชน....................................................และสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่อาคารมีลักษณะหรือขนาดที่อยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมหรือวชิาชีพวิศวกรรมควบคุม 
ตามกฎหมายวาดวยการน้ัน แลวแตกรณี และมีความประสงคจะยื่นพรอมคําขออนุญาตนี)้ 

(7)  หนังสือรับรองการไดรับอนญุาตใหเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมหรือผูประกอบ 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ที่ออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวศิวกร แลวแตกรณี  จํานวน....แผน 

(8)  เอกสารอ่ืน ๆ (ถาม)ี........................................................................................................................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..………………………………………………… 
                                                       
           (ลงช่ือ).....................................................ผูขออนุญาต          
                                                                                 (....................................................) 
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บันทึกของเจาหนาที่ 
 

  แจงใหผูขออนุญาตทราบวา  จะอนุญาตหรือไมอนุญาตหรือขยายเวลา   ภายในวันที.่................................. 
เดือน............................พ.ศ........... 
  ผูขออนุญาตไดชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต...................................เปนเงิน..............บาท..................สตางค 
และคาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน............................................................เปนเงิน..................บาท............ สตางค 
รวมทั้งสิ้น   เปนเงิน...........................บาท..................สตางค (...................................................................................) 
ตามใบเสร็จรับเงิน  เลมที่..................เลขที.่...............ลงวันที.่..................เดือน..............พ.ศ............... 
                                                
                    อนุญาต 
                    ไมอนุญาต 
              ความเห็นท่ีไมอนุญาต
......................................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................... 
              ออกใบอนุญาตแลว เลมที.่...............ฉบับที่.............ลงวันที.่.........เดือน............................พ.ศ...........                              
 
 
 
                                                                (ลายมือชื่อ)................................................... 
                                                                             (..................................................) 
                                                                 ตําแหนง ..................................................... 
                                                                                  เจาพนักงานทองถิ่น 
                                                                        วันท่ี.................................................... 
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แบบ น.4 

หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน ตามมาตรา 29 วรรคหนึ่ง 
หรือผูควบคุมงานคนใหมตามมาตรา 30 วรรคสอง 

 

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

                   วันที่..........เดือน.............พ.ศ.............. 
 
  โดยหนังสือฉบับนี้ ขาพเจา.........................................................................อาย.ุ.......ป สัญชาติ............ 
เลขประจําตัวประชาชน..................................อยูบานเลขที่...........ตรอก/ซอย................ถนน.........................................
หมูที.่....ตําบล/แขวง............อําเภอ/เขต......................จังหวดั.......................รหัสไปรษณีย.............โทรศัพท..................  
ซึ่งเปนผูไดรับใบอนุญาตใหเปน      ผูประกอบวิชาชพีวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยวิศวกร 
                                           ผูประกอบวชิาชีพสถาปตยกรรมควบคุม ตามกฎหมายวาดวยสถาปนิก 
ประเภท............................สาขา................................แขนง.....................................ระดับ…………....................................
ตามใบอนุญาตเลขทะเบียน.......................................และขณะนี้ไมไดถูกเพิกถอนใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพดังกลาว 
ยินยอมเปนผูควบคุมงานตาม    
                                           คําขออนุญาตของ.................................................................................................... 
ลงวันที.่.............เดือน....................พ.ศ................/ใบอนุญาตตามแบบ อ. ..........เลขที่........./............. 
ลงวันที.่.............เดือน..........................พ.ศ................ 
                                            ใบอนุญาตตามแบบ อ. .............เลขที.่........./.........ลงวันที.่..................................
เดือน....................พ.ศ............ แทนผูควบคุมงานคนเดิมซึ่งผูไดรับใบอนุญาต ไดบอกเลิกมิใหเปนผูควบคุมงานไปแลว/
ผูควบคุมงานคนเดิมไดบอกเลิกการเปนผูควบคุมงานไปแลว เพ่ือทําการ.........................................................................
ทีบ่านเลขที่..............ตรอก/ซอย..................ถนน..............................หมูที่.............ตําบล/แขวง.......................................
อําเภอ/เขต..................จังหวดั...........................รหัสไปรษณีย................... 
เปนอาคาร 
  1.  ชนิด.....................จํานวน................... เพ่ือใชเปน.......................................................................... 
พ้ืนที่อาคาร/ความยาว................โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกของรถ  จํานวน........คัน 
  2.  ชนิด......................จํานวน................. เพ่ือใชเปน........................................................................... 
พ้ืนที่อาคาร/ความยาว...................โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกของรถ  จํานวน...... คัน 
  3. ชนิด.......................จํานวน................. เพ่ือใชเปน............................................................................ 
พ้ืนที่อาคาร/ความยาว...................โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกของรถ  จํานวน......คัน 
                     และในขณะนี้การกอสราง/การดัดแปลง/การรื้อถอน/การเคลื่อนยายอาคาร ไดดําเนินการไปแลว 
ดังนี้ 
.........................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................... 
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    ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการคํานวณ   

ที่ยื่นขอใบอนุญาต/ ที่ไดรับอนุญาตขางตน 
                   โดยขาพเจาจะควบคุมงาน ตั้งแตวันที.่..........เดือน.................................พ.ศ...................... 
จนกวาจะทําการ.....................................................................................แลวเสร็จ 
   ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาพรอมคําขอนี้ดวยแลว ดังนี ้

1. สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม 
ควบคุม จํานวน..........ฉบับ 

2. หนังสือรับรองการไดรับอนุญาตใหเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือผูประกอบ 
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม ที่ออกโดยสภาวิศวกรหรือสภาสถาปนิก แลวแตกรณี จํานวน.............แผน 
                       เพ่ือเปนหลักฐาน  ขาพเจาไดลงลายมือชื่อไวเปนสําคัญ 
 
 
          (ลงชื่อ)...........................................ผูควบคุมงาน 
               (.........................................) 
..  
                 (ลงชื่อ)........................................ผูขออนุญาต/ผูไดรับใบอนุญาต 
                                                                        (........................................) 
                              
      (ลงชื่อ)...........................................พยาน 
               (........................................) 
 
                                                               (ลงชือ่)...........................................พยาน 
               (.........................................) 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  1. ขอความใดท่ีไมตองการใหขีดฆา 
              2...ใสเครื่องหมาย  ในชอง หนาขอความท่ีตองการ 
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แบบ น.1 

                         

ที่ 52006/                                                                              สํานักงานเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

                                                                                                258 ถนนเทวาภิบาล รอ 45000 
 

                                                     วันท่ี..........เดือน..........................พ.ศ............ 
 

เรื่อง   แจงผลการพิจารณา  
เรียน   ............................................................................ 
อางถึง  คําขออนุญาตตามแบบ ข. .....................ลงวันที.่...........เดือน.......................พ.ศ.............. 

                      ตามคําขออนุญาต.................................................................................... 

                       ตออายุใบอนุญาต.................................................................................... 
                       เจาพนักงานทองถ่ินไดพิจารณาตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  แลว  
                       ใหทานไปรับใบอนุญาตตามแบบ อ. .............. ภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับหนังสือฉบับนี้ 
และตองชําระคาธรรมเนียม ดังตอไปนี้ 

(1) คาธรรมเนียมใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต............................................................................................ 
เปนเงิน....................................................บาท...............สตางค (................................................................................) 

(2) คาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน   เปนเงิน...............................................บาท..........................สตางค  
(.............................................................................................................) 
                       ไมสามารถแจงผลการพิจารณาไดภายในกําหนดสี่สิบหาวันนับแตวันที่ไดรับคําขออนุญาต/ภายใน
กําหนดการขยายเวลาครั้งที่หนึ่ง  เหตุเพราะวา.............................................................................................................. 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 

    จึงขยายเวลาการพิจารณาออกไปอีก  ครั้งที.่.. จํานวน.......วัน นับแตวันที.่.....เดือน.............พ.ศ.........  

                                                                               ขอแสดงความนับถือ 

 
   (ลายมือชื่อ)..................................................... 

                                                                              (....................................................) 
                                                                   ตําแหนง................................................... 
                                                                                 เจาพนักงานทองถิ่น 
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หมายเหตุ 1. ในการติดตอขอรับใบอนุญาตหรือเรื่องราวทั้งหมดคืน เพ่ือความสะดวกโปรดนําหนังสือฉบับนี้ไปดวย 
             2. ใหเจาหนาที่ขีดฆาขอความที่ไมตองการ และใสเครื่องหมาย           ในชองหนาขอความที่ตองการ 
 
                ปดหนังสอื ณ อาคารหรือบริเวณที่ตั้งอาคารที่ทําการ.............................................................................  
                เมื่อวันที่…………….เดือน..................................พ.ศ............................ 
 

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

                                                                           เจาหนาที่ผูปดหนังสือ 
 

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

        สงทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ      เม่ือวันที.่............  เดือน....................... พ.ศ. ....................... 
        ตามใบรับเลขที่..............................       ลงวันที.่..............  เดือน...................... พ.ศ. ...................... 
        สงใหผูรับหนังสือโดยตรง                  รับเมื่อวันที.่.......  เดือน...................... พ.ศ. ..................... 
 
 
 

(ลายมือชื่อ)....................................เจาหนาที่ผูสงหนังสือ 
                                                                           (.....................................) 
 
 

 (ลายมือชื่อ).................................. ผูรับหนังสือ 
                                                                            (...................................) 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานที่ใหบริการ คํารองแกไขปญหาขยะตกคาง 
หนวยงานที่รับผิดชอบ ฝายบริหารงานสาธารณสุข  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

ฝายบริหารงานสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม   

เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  135    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

        พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535 มาตรา 31 
หามมิใหผูใด 
        1. บวนหรือถมน้ําลาย  เสมหะ  บวนน้ําหมาก  สั่งนํ้ามูก  เทหรือท้ิงสิ่งใดๆ ลงบนถนนหรือพื้นรถหรือพ้ืน 
เรอืโดยสาร 
         2. ท้ิงสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยในสถานสาธารณะนอกภาชนะหรือท่ีท่ีราชการสวนทองถ่ินจัดไว 
มาตรา 32  หามมิใหผูใด 
         1. ทิ้งสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยลงบนท่ีสาธารณะ 
         2. ปลอยปละละเลยใหมีสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยในที่ดินของตนในสภาพที่ประชาชนอาจเห็นไดจากที่สาธารณะ 
         มาตรา 33  หามมิใหผูใดเทหรือท้ิงสิ่งปฏิกูล  มูลฝอย  น้ําโสโครกหรือสิ่งอื่นใดลงบนถนนหรือในทางน้ํา   
ความในวรรคหนึ่ง  มิใหใชบังคับแกเจาของหรือผูครอบครองเรือหรืออาคารประเภทเรือนแพ  ซึ่งจอดหรืออยูในทองที่
ท่ีเจาพนักงานทองถ่ินยังไมไดจัดสวมสาธารณะหรือภาชนะสําหรับทิ้งสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย 
         มาตรา 34  หามมิใหผูใดเทหรือระบายอุจจาระหรือปสสาวะจากอาคารหรือยานพาหนะลงในท่ีสาธารณะหรือ
ในสถานสาธารณะ 
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ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ยื่นคํารอง  ประสานขอมูล                        กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 
       (ระยะเวลา 5 นาที) 
 

๒. ดําเนินการตรวจสอบและแกไขปญหา             ฝายบริหารงานสาธารณสุข              
       (ระยะเวลา ๑ – 3 วัน)                                                กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

๓. รายงานขออนุมัติผูบังคับบัญชา              ฝายบริหารงานสาธารณสุข   
       (ระยะเวลา 30 นาที)                                                  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

4. แจงผูกอเหตุและรองเรียน          ฝายบริหารงานสาธารณสุข   
       (ระยะเวลา 3  วัน)                            กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

5. ติดตามตรวจสอบตามที่กําหนด            ฝายบริหารงานสาธารณสุข   
       (ระยะเวลา 30  นาที)                            กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม                                   
                                 

ระยะเวลา  
       รวมระยะเวลาในการพิจารณา  ไมเกิน  24  ชั่วโมง  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

คํารองทั่วไป  จํานวน  1  ฉบับ 
รูปถายประกอบ (ถามี)  จํานวน  1  ชุด 
 

คาธรรมเนียม 
         

- ไมมีคาธรรมเนียม 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน    ไดท่ี   
- กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  135    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- สายดวน 1132  หรือ 199 
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ตัวอยางแบบฟอรมท่ีใชประกอบในการย่ืนขออนุญาต 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ คํารองแกไขตนไม  เศษดิน  เศษหิน  ปกคลุมทางเทา 
หนวยงานที่รับผิดชอบ ฝายบริหารงานสาธารณสุข  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

ฝายบริหารงานสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม   

เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  135    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

        พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535  หมวด 1 

การรักษาความสะอาดในที่สาธารณะและสถานสาธารณะ  มาตรา 8  เจาของหรือผูครอบครองอาคารหรือที่ดินผูใด 
        (1) วางกระถางตนไมบนทางเทาหรือปลูกตนไมที่บริเวณภายนอกอาคารที่ตนเปนเจาของหรือผูครอบครอง  
และปลอยปละละเลยใหตนไมเหี่ยวแหงหรือมีสภาพรกรุงรัง  หรือปลอยปละละเลยใหมีสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย 
ในกระถางตนไม  หรือที่บริเวณภายนอกของอาคาร 
        (2) ปลอยปละละเลยใหตนไมหรือธัญพืชที่ตนปลูกไวหรือที่ขึ้นเองในที่ดินของตนใหเหี่ยวแหงหรือมีสภาพ 
รกรุงรังหรือปลอยปละละเลยใหมีการทิ้งปฏิกูลหรือมูลฝอยในบริเวณที่ดินของตน  ถาการปลอยปละละเลยตาม (2) 
มีสภาพที่ประชาชนอาจไดเห็นไดจากที่สาธารณะ  เจาของหรือผูครอบครองอาคารมีความผิดตามพระราชบัญญัตินั้น 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ยื่นคาํรอง  ประสานขอมูล                        กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
       (ระยะเวลา 5 นาที) 
 

๒. ดําเนินการตรวจสอบและแกไขปญหา             ฝายบริหารงานสาธารณสุข              
       (ระยะเวลา ๑ – 3 วัน)                                                กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
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๓. รายงานขออนุมัติผูบังคับบัญชา              ฝายบริหารงานสาธารณสุข   
       (ระยะเวลา 30 นาท)ี                                                  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

4. แจงผูกอเหตุและรองเรียน          ฝายบริหารงานสาธารณสุข   
       (ระยะเวลา 3  วัน)                            กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

5. ติดตามตรวจสอบตามที่กําหนด            ฝายบริหารงานสาธารณสุข   
       (ระยะเวลา 1  วัน)                            กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม                                   
                                 

ระยะเวลา  
       รวมระยะเวลาในการพิจารณา  ไมเกิน  1  วัน  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

คํารองทัว่ไป  จํานวน  1  ฉบับ 
รูปถายประกอบ (ถามี)  จํานวน  1  ชุด 
 

คาธรรมเนียม 
         

- ไมมีคาธรรมเนียม 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน    ไดที ่  
- กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  135    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- สายดวน 1132  หรือ 199 
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ตัวอยางแบบฟอรมที่ใชประกอบในการยื่นขออนุญาต 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การออกจับสุนัขจรจัด 
หนวยงานที่รับผิดชอบ ฝายบริการสาธารณสุข  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

ฝายบริการสาธารณสุข   

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม   

เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  135   

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

        ปญหาสุนัขจรจัดในเขตเทศบาลเมืองรอยเอ็ด ไดทวีความรุนแรงมากขึ้น  ในแตละวันไดมีประชาชนรองเรียน  
เร่ือง  สุนัขจรจัดอาศัยอยูตามสวนสาธารณะ  ตลาด  หรือตามสถานที่ตางๆ  ในเขตเทศบาล ไดกอความเดือดรอน  
รําคาญ  กัดประชาชน  ซึ่งอาจทําใหคนโดนสุนัขกัดเปนโรคพิษสุนัขบาได  การเคลื่อนยายสุนัขจรจัดที่กอปญหา  จึง
เปนแนวทางแกไขปญหาที่ตรงจุด  ชวยลดปญหาการเพิ่มข้ึนของสุนัขจรจัด  และปองกันการแพรระบาดของโรค 
พิษสุนัขบา 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ประชาชนเขียนคํารองทั่วไป       งานสัตวแพทย  ฝายบริการสาธารณสุข                     
       (ระยะเวลา 10 นาท)ี     กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

๒. เจาหนาที่เขาทําการลงพ้ืนที่ตรวจสอบขอเท็จจริง   งานสัตวแพทย  ฝายบริการสาธารณสุข   
   ชี้แจงขอเท็จจรงิและขั้นตอนการดําเนินงาน       กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
       (ระยะเวลา 1  วัน)                                            
 

๓. เจาหนาที่ประสานงานกับผูไดรับความเดือดรอน     งานสัตวแพทย  ฝายบริการสาธารณสุข   
       (ระยะเวลา 10 นาท)ี                                                  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 
 
 



328 
 

-2- 

 
4. เจาหนาที่เขาทําการเคลื่อนยายสุนัขจรจัด     งานสัตวแพทย  ฝายบริการสาธารณสุข   
    ออกจากพ้ืนที ่       กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
       (ระยะเวลา 1  วัน)                                                   
 

๓. เจาหนาที่เขียนรายงานการปฏิบัติงาน      งานสัตวแพทย  ฝายบริการสาธารณสุข   
       (ระยะเวลา 30 นาท)ี                                                  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

ระยะเวลา  
       รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  ไมเกิน  3  วันทําการ  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

แบบคํารองทั่วไป  จํานวน  1  ฉบับ 
 

คาธรรมเนียม 
         

- ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน    ไดที ่  
- สํานักงานสัตวแพทย  โรงฆาสัตวเทศบาลเมืองรอยเอ็ด  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  8148    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- สายดวน 1132  หรือ 199 
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ตัวอยางแบบฟอรมที่ใชประกอบในการยื่นขออนุญาต 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขออนุญาตฆาสุกร 
หนวยงานที่รับผิดชอบ ฝายบริการสาธารณสุข  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักงานสัตวแพทย  โรงฆาสัตวเทศบาลเมืองรอยเอ็ด  

เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  8148   

 

 

วันจันทร  ถึง  วันอาทิตย 
(ยกเวนวันพระและวันสําคัญทางศาสนา) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.0๐ น. – ๑๖.0๐ น. 
และเวลา 22.0๐ น. – 05.0๐ น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
                
        เนื่องจากเรื่องความปลอดภัยทางดานอาหาร (Food  safety) ของสินคาประเภทเนื้อสัตวที่คํานึงถึงความ
ปลอดภัยของผูบริโภค  โดยควบคุมท้ังกระบวนการผลิต  ตั้งแต  ฟารมเลี้ยงสัตว  ตลอดจนสถานที่จําหนายเนื้อสัตว  
เพ่ือใหเกิดความมั่นใจของผูบริโภควาไดรับเนื้อสัตวที่มาจากโรงฆาสัตวท่ีไดมาตรฐาน  และมีความปลอดภัยตอการ
บริโภค  จึงตองมีการออกเอกสารรับรองแกผูท่ีนําสัตวมาเขาฆาเพ่ือจําหนาย   
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูประกอบการนําสกุรเขาคอกพัก      งานสัตวแพทย  ฝายบริการสาธารณสุข                     
    และยื่นคํารองขออนุญาตฆาสัตว      กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
       (ระยะเวลา 10 นาท)ี      
 

๒. เจาหนาที่ (พนักงานตรวจโรคสัตว) เขาทําการ   งานสัตวแพทย  ฝายบริการสาธารณสุข   
   ตรวจสัตวมีชวีิตกอนฆา  และทําการอนุญาตใหฆา   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
       (ระยะเวลา 30  นาที)                                            
 

๓. กระบวนการฆาและชําแหละ       งานสัตวแพทย  ฝายบริการสาธารณสุข   
       (ระยะเวลา 30 – 60 นาท)ี                                           กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
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4. เจาหนาที่ (พนักงานตรวจโรคสัตว) เขาทําการ     งานสัตวแพทย  ฝายบริการสาธารณสุข   
    ตรวจซากสัตวหลังฆา  พรอมประทับตราอนุญาต   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
       (ระยะเวลา 30  นาที)                                                   
 

5. เจาหนาที่ออกเอกสารกํากับซาก      งานสัตวแพทย  ฝายบริการสาธารณสุข   
       (ระยะเวลา 5 นาที)                                                  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

ระยะเวลา  
       รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  ไมเกิน  2  ชั่วโมง  10  นาท ี 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

ใบเคลื่อนยาย  ใบขนสง  หรือหลักฐานที่มาของสัตว  จํานวน  1  ฉบับ 
 

คาธรรมเนียม 
         
คาธรรมเนียม (ตอตัว) 
1. อากรการฆาสุกร  15   บาท 
2. คาธรรมเนียมอ่ืนๆ  132   บาท 
3. คาคํารอง   1  บาท 
4. เงินอุทิศเพ่ือทําบุญโรงฆาสัตว 2   บาท 
5. ภาษีหักลวงหนา  20   บาท 
รวมทั้งสิ้น  170  บาท  ตอตัว 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน    ไดที ่  
- สํานักงานสัตวแพทย  โรงฆาสัตวเทศบาลเมืองรอยเอ็ด  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  8148    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- สายดวน 1132  หรือ 199 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขออนุญาตฆาโค 
หนวยงานที่รับผิดชอบ ฝายบริการสาธารณสุข  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักงานสัตวแพทย  โรงฆาสัตวเทศบาลเมืองรอยเอ็ด  

เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  8148   

 

 

วันจันทร  ถึง  วันอาทิตย 
(ยกเวนวันพระและวันสําคัญทางศาสนา) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.0๐ น. – ๑๖.0๐ น. 
และเวลา 22.0๐ น. – 05.0๐ น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
                
        เนื่องจากเรื่องความปลอดภัยทางดานอาหาร (Food  safety) ของสินคาประเภทเนื้อสัตวที่คํานึงถึงความ
ปลอดภัยของผูบริโภค  โดยควบคุมท้ังกระบวนการผลิต  ตั้งแต  ฟารมเลี้ยงสัตว  ตลอดจนสถานที่จําหนายเนื้อสัตว  
เพ่ือใหเกิดความมั่นใจของผูบริโภควาไดรับเนื้อสัตวที่มาจากโรงฆาสัตวท่ีไดมาตรฐาน  และมีความปลอดภัยตอการ
บริโภค  จึงตองมีการออกเอกสารรับรองแกผูท่ีนําสัตวมาเขาฆาเพ่ือจําหนาย   
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูประกอบการนําโคเขาคอกพัก      งานสัตวแพทย  ฝายบริการสาธารณสุข                     
    และยื่นคํารองขออนุญาตฆาสัตว      กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
       (ระยะเวลา 10 นาท)ี      
 

๒. เจาหนาที่ (พนักงานตรวจโรคสัตว) เขาทําการ   งานสัตวแพทย  ฝายบริการสาธารณสุข   
   ตรวจสัตวมีชวีิตกอนฆา  และทําการอนุญาตใหฆา   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
       (ระยะเวลา 30  นาที)                                            
 

๓. กระบวนการฆาและชําแหละ       งานสัตวแพทย  ฝายบริการสาธารณสุข   
       (ระยะเวลา 150 – 210 นาท)ี                                      กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
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4. เจาหนาที่ (พนักงานตรวจโรคสัตว) เขาทําการ     งานสัตวแพทย  ฝายบริการสาธารณสุข   
    ตรวจซากสัตวหลังฆา  พรอมประทับตราอนุญาต   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
       (ระยะเวลา 30  นาที)                                                   
 

5. เจาหนาที่ออกเอกสารกํากับซาก      งานสัตวแพทย  ฝายบริการสาธารณสุข   
       (ระยะเวลา 5 นาที)                                                  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

ระยะเวลา  
       รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  ไมเกิน  4  ชั่วโมง   
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

ใบเคลื่อนยาย  ใบขนสง  หรือหลักฐานที่มาของสัตว  จํานวน  1  ฉบับ 
 

คาธรรมเนียม 
         
คาธรรมเนียม (ตอตัว) 
1. อากรการฆาโค  20   บาท 
2. คาธรรมเนียมอ่ืนๆ  232   บาท 
3. คาคํารอง   1  บาท 
4. เงินอุทิศเพ่ือทําบุญโรงฆาสัตว 2   บาท 
5. ภาษีหักลวงหนา  25   บาท 
รวมทั้งสิ้น  280  บาท  ตอตัว 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน    ไดที ่  
- สํานักงานสัตวแพทย  โรงฆาสัตวเทศบาลเมืองรอยเอ็ด  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  8148    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- สายดวน 1132  หรือ 199 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอหนังสือรับรองแหลงที่มาของเนื้อสัตว 
หนวยงานที่รับผิดชอบ ฝายบริการสาธารณสุข  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักงานสัตวแพทย  โรงฆาสัตวเทศบาลเมืองรอยเอ็ด  

เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  8148   

 

 

วันจันทร  ถึง  วันอาทิตย 
(ยกเวนวันพระและวันสําคัญทางศาสนา) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.0๐ น. – ๑๖.0๐ น. 
และเวลา 22.0๐ น. – 05.0๐ น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
                
        เนื่องจากเรื่องความปลอดภัยทางดานอาหาร (Food  safety) ของสินคาประเภทเนื้อสัตวที่คํานึงถึงความ
ปลอดภัยของผูบริโภค  โดยควบคุมท้ังกระบวนการผลิต  ตั้งแต  ฟารมเลี้ยงสัตว  ตลอดจนสถานที่จําหนายเนื้อสัตว  
เพ่ือใหเกิดความมั่นใจของผูบริโภควาไดรับเนื้อสัตวที่มาจากโรงฆาสัตวท่ีไดมาตรฐาน  และมีความปลอดภัยตอการ
บริโภค  จึงตองมีการออกเอกสารรับรองแกผูท่ีนําสัตวมาเขาฆาเพ่ือจําหนาย   
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูประกอบการยื่นเอกสารในการขอใบรับรอง   งานสัตวแพทย  ฝายบริการสาธารณสุข                     
       (ระยะเวลา 5  นาที)     กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม   
   
 

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูล     งานสัตวแพทย  ฝายบริการสาธารณสขุ   
       (ระยะเวลา 5  นาที)                                           กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
          
 

๓. เจาหนาที่ออกเอกสารรับรองแหลงที่มาของเนื้อสัตว  งานสัตวแพทย  ฝายบริการสาธารณสุข   
       (ระยะเวลา 5  นาที)                                           กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
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ระยะเวลา  
       รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  ไมเกิน  15  นาที  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

  - ทะเบียนบาน 
  - บัตรประจําตัวประชาชน 
 

คาธรรมเนียม 
         
ไมเสียคาธรรมเนียม  
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน    ไดที ่  
- สํานักงานสัตวแพทย  โรงฆาสัตวเทศบาลเมืองรอยเอ็ด  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  8148    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- สายดวน 1132  หรือ 199 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขออนุญาตติดตั้งปายโฆษณา  ในท่ีหรือทางสาธารณะ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ ฝายควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

ฝายควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม   

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม   

เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  136   

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

        เพ่ือเปนการควบคุมการติดตั้งปายโฆษณา  ในที่หรือทางสาธารณะ  ใหเปนไปดวยความเรียบรอยตาม พ.ร.บ. 
รักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535  โดยกําหนดหลักเกณฑและเงื่อนไข
ทั่วไป  พรอมทั้งอัตราคาธรรมเนียมสําหรับผูมาดําเนินการขออนุญาตติดตั้งปายโฆษณา 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ยื่นคาํรอง         ฝายควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม                     
       (ระยะเวลา 5 นาที)      กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

๒. ตรวจรูปและขนาดตัวอยางปาย              ฝายควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม            
       (ระยะเวลา ๑ – 2  นาท)ี                                              กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

๓. ออกใบอนุญาต                ฝายควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม 
       (ระยะเวลา 10 นาท)ี                                                  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

กรณีถูกตองตามเงื่อนไข 
กรณีไมถูกตอง 
    -  แจงผูประกอบการทราบและแกไขภายใน  7  วัน  เมื่อแกไขถูกตองแลว  จึงออกใบอนุญาต 
    -  การแกไขแลวไมถูกตอง  ขยายได  2  ครั้ง  ครั้งละไมเกิน  15  วัน  ภายใน  90  วัน  แตถาไมถูกตอง 
       เจาพนักงานทองถิ่น  มีคําสั่ง  ไมอนุญาต 
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ระยะเวลา  
       รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  ไมเกิน  1  วัน  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

คํารองขอใบอนุญาต  จํานวน  1  ฉบับ 
บัตรประจําตัวประชาชน 
 

คาธรรมเนียม 
         

- ตามประกาศเทศบาลเมืองรอยเอ็ด  เรื่อง  การติดตั้งปายโฆษณาในที่  หรือทางสาธารณะ  ในเขตเทศบาลเมือง
รอยเอ็ด 

 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน    ไดที ่  
- กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  136    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- สายดวน 1132  หรือ 199 
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ตัวอยางแบบฟอรมที่ใชประกอบในการยื่นขออนุญาต 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอ/ตอใบอนุญาตประกอบกิจการ  การจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ ฝายควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

ฝายควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม   

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม   

เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  136   

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

        เพ่ือเปนการควบคุมการประกอบกิจการ  การจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ  ใหเปนไปดวยความ
เรียบรอยตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข  พรอมทั้งกําหนดหลักเกณฑและเงื่อนไขทั่วไป  สําหรับใหผูมาดําเนิน
กิจการ  การจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ  ตลอดจนวิธีการการขอใบอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียม 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ยื่นคาํรอง         ฝายควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม                     
       (ระยะเวลา 5 นาที)      กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

๒. ตรวจสอบสถานประกอบการ              ฝายควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม            
       (ระยะเวลา ๑5 – 20  นาท)ี                                         กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

๓. ออกใบอนุญาต                ฝายควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม 
       (ระยะเวลา 10 นาท)ี                                                  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
กรณีถูกตองตามเงื่อนไข 
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กรณีไมถูกตอง 
    -  แจงผูประกอบการทราบและแกไขภายใน  7  วัน  เมื่อแกไขถูกตองแลว  จึงออกใบอนุญาต 
    -  การแกไขแลวไมถูกตอง  ขยายได  2  ครั้ง  ครั้งละไมเกิน  15  วัน  ภายใน  30  วัน   
       แตถาไมถูกตอง  เจาพนักงานทองถ่ิน  มีคําสั่ง  ไมอนุญาต 
 
 

ระยะเวลา  
       รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  ไมเกิน  3  วัน  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

คํารองขอใบอนุญาต  จํานวน  1  ฉบับ 
 

คาธรรมเนียม 
         

- ตามอัตราคาธรรมเนียมที่กําหนดในแนบทาย  เทศบัญญัติเทศบาลเมืองรอยเอ็ด  เรื่อง  การจําหนายสินคาในที่   
หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2543 

 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน    ไดที ่  
- กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  136    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- สายดวน 1132  หรือ 199 
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ตัวอยางแบบฟอรมที่ใชประกอบในการยื่นขออนุญาต 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอ/ตอใบอนุญาตประกอบกิจการ  สถานท่ีจําหนายอาหาร/สะสมอาหาร 
หนวยงานที่รับผิดชอบ ฝายควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

ฝายควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม   

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม   

เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  136   

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

        เพ่ือเปนการควบคุมการประกอบกิจการ  การจําหนายอาหาร/สะสมอาหาร  ใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
ตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข  พรอมทั้งกําหนดหลักเกณฑและเงื่อนไขทั่วไป  สําหรับใหผูมาดําเนินกิจการ  
สถานที่จําหนายอาหาร/สะสมอาหาร  ตลอดจนวิธีการการขอใบอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียม 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ยื่นคาํรอง         ฝายควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม   
       (ระยะเวลา 5 นาที)      กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

๒. ตรวจสอบสถานประกอบการ              ฝายควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม            
       (ระยะเวลา 20 – 30  นาท)ี                                         กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

๓. ออกใบอนุญาต                ฝายควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม 
       (ระยะเวลา 10 นาท)ี                                                  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
    กรณีถูกตองตามเงื่อนไข 
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กรณีไมถูกตอง 
    -  แจงผูประกอบการทราบและแกไขภายใน  7  วัน  เมื่อแกไขถูกตองแลว  จึงออกใบอนุญาต 
    -  การแกไขแลวไมถูกตอง  ขยายได  2  ครั้ง  ครั้งละไมเกิน  15  วัน  ภายใน  30  วัน   
       แตถาไมถูกตอง  เจาพนักงานทองถ่ิน  มีคําสั่ง  ไมอนุญาต 
 
 

ระยะเวลา  
       รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  ไมเกิน  3  วัน  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

คํารองขอใบอนุญาต  จํานวน  1  ฉบับ 
 

คาธรรมเนียม 
         

- ตามอัตราคาธรรมเนียมที่กําหนดในแนบทาย  เทศบัญญัติเทศบาลเมืองรอยเอ็ด  เรื่อง  สถานที่จําหนายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหาร  พ.ศ. 2543 

 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน    ไดที ่  
- กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  136    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- สายดวน 1132  หรือ 199 
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ตัวอยางแบบฟอรมที่ใชประกอบในการยื่นขออนุญาต 

 

แบบคําขอใบอนุญาต/ตอใบอนุญาต 

           เขียนที.่................................................. 
คํารอง เลขที…่……………/…………………/………….…….. 

วันท่ี ……………เดือน…………………………..พ.ศ……………….. 

ขาพเจา……………………………………………………………..………………………………………………….……..อาย…ุ………..…ป สัญชาต…ิ………………..…. 

บานเลขที…่…………หมูที…่……..…..ซอย…….……ถนน………………………………..…….………………..ตําบล…………………………………………..……… 

อําเภอ……….…………………………..จังหวัด……………………………..………….รหัสไปรษณีย…………..…………โทรศัพท…….……………………………… 

 ขอย่ืนคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ 
     สถานที่จําหนายอาหาร  ประเภท…………………………………………มีพื้นที…่……….…………ตารางเมตร 

     กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ  ประเภท…………………………….มีคนงาน……….คน…………..แรงมา 

     กิจการตลาด  ที่มีการจําหนาย…………………………………………….…………(ประจํา/คร้ังคราว/วันนดั) 

ตั้งอยูเลขที…่……..ถนน…….………………………………………..…………..ตาํบลในเมือง อําเภอเมืองรอยเอ็ด จังหวัดรอยเอ็ด 45000 
ขาพเจาขอรับรองวา ขอความในแบบคําขออนุญาตนี้เปนจริงทุกประการ 

ลงชื่อ……………………………  ………………………. 
    (………………………………………………………)  ผูขอใบอนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  

 
 
 

หมายเหตุ   ใบอนุญาตเลมที…่………เลขที…่…………ลง 
 

 
 

ความเห็นของเจาหนาที่สุขาภิบาล 
 จากการตรวจสถานท่ีประกอบการ 
   เห็นควรอนุญาต 
   เห็นควรกําหนดเง่ือนไข ดังนี้ 
   เห็นควรไมอนุญาต เพราะ 
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
(ลงชื่อ)…………………………………………………….. 
(……………………………………………………..) 
ตําแหนง………………………………………………….. 

ความเห็นของเจาพนักงานสาธารณสุข 
     เห็นควรอนุญาต 
     เห็นควรไมอนุญาต เพราะ 
 
 
…………………………………………………………………
………………………………………………………………… 
(ลงชื่อ)…………………………………………………….. 
(……………………………………………………..) 
ตําแหนง………………………………………………….. 

ความเห็นปลัดเทศบาล/รองปลัดเทศบาล 
    เห็นควรอนุญาต 
    เห็นควรไมอนุญาต เพราะ……………………… 
 

 (ลงชื่อ)…………………………………………………….. 
(……………………………………………………..) 
ตําแหนง………………………………………………….. 
          …………../…..……………/……….……… 
 

คําสั่งของเจาพนักงานทองถิ่น 
   อนุญาต 
   ไมอนุญาตใหประกอบกิจการ  
 

 (ลงชื่อ)…………………………………………………….. 
(……………………………………………………..) 
ตําแหนง………………………………………………….. 
          …………../…..……………/……….……… 
 

(ลงชื่อ)………………………………………………… เจาหนาที่การเงิน/เจาหนาที่ธุรการ            
       (…………………………………………………) 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอ/ตอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ ฝายควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

ฝายควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม   

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม   

เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  136   

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

        เพ่ือเปนการควบคุมการประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ  ใหเปนไปดวยความเรียบรอย  โดยกําหนด
ประเภทของกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ  ตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข  พรอมทั้งกําหนดหลักเกณฑและ
เงื่อนไขทั่วไป  สําหรับใหผูมาดําเนินกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ  ตลอดจนวิธีการการขอใบอนุญาตและอัตรา
คาธรรมเนียม 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ยื่นคาํรอง         ฝายควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม                     
       (ระยะเวลา 5 นาที)      กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

๒. ตรวจสอบสถานประกอบการ              ฝายควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม            
       (ระยะเวลา 20 – 30  นาท)ี                                         กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

๓. ออกใบอนุญาต                ฝายควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม 
       (ระยะเวลา 10 นาท)ี                                                  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
กรณีถูกตองตามเงื่อนไข 
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กรณีไมถูกตอง 
    -  แจงผูประกอบการทราบและแกไขภายใน  7  วัน  เมื่อแกไขถูกตองแลว  จึงออกใบอนุญาต 
    -  การแกไขแลวไมถูกตอง  ขยายได  2  ครั้ง  ครั้งละไมเกิน  15  วัน  ภายใน  30  วัน   
       แตถาไมถูกตอง  เจาพนักงานทองถ่ิน  มีคําสั่ง  ไมอนุญาต 
 
 

ระยะเวลา  
       รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  ไมเกิน  3  วัน  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

คํารองขอใบอนุญาต  จํานวน  1  ฉบับ 
 

คาธรรมเนียม 
         

- ตามอัตราคาธรรมเนียมที่กําหนดในแนบทาย  เทศบัญญัติเทศบาลเมืองรอยเอ็ด  เรื่อง  การควบคุมกิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพ  พ.ศ. 2562 

 
 

การรับเรือ่งรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน    ไดที ่  
- กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  136    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- สายดวน 1132  หรือ 199 
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ตัวอยางแบบฟอรมที่ใชประกอบในการยื่นขออนุญาต 

 

แบบคําขอใบอนุญาต/ตอใบอนุญาต 

           เขียนที.่................................................. 
คํารอง เลขที…่……………/…………………/………….…….. 

วันท่ี ……………เดือน…………………………..พ.ศ……………….. 

ขาพเจา……………………………………………………………..………………………………………………….……..อาย…ุ………..…ป สัญชาต…ิ………………..…. 

บานเลขที…่…………หมูที…่……..…..ซอย…….……ถนน………………………………..…….………………..ตําบล…………………………………………..……… 

อําเภอ……….…………………………..จังหวัด……………………………..………….รหัสไปรษณีย…………..…………โทรศัพท…….……………………………… 

 ขอย่ืนคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ 
     สถานที่จําหนายอาหาร  ประเภท…………………………………………มีพื้นที…่……….…………ตารางเมตร 

     กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ  ประเภท…………………………….มีคนงาน……….คน…………..แรงมา 

     กิจการตลาด  ที่มีการจําหนาย…………………………………………….…………(ประจํา/คร้ังคราว/วันนดั) 

ตั้งอยูเลขที…่……..ถนน…….………………………………………..…………..ตาํบลในเมือง อําเภอเมืองรอยเอ็ด จังหวัดรอยเอ็ด 45000 
ขาพเจาขอรับรองวา ขอความในแบบคําขออนุญาตนี้เปนจริงทุกประการ 

ลงชื่อ……………………………  ………………………. 
    (………………………………………………………)  ผูขอใบอนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  

 
 
 

หมายเหตุ   ใบอนุญาตเลมที…่………เลขที…่…………ลง 
 

 

ความเห็นของเจาหนาที่สุขาภิบาล 
 จากการตรวจสถานท่ีประกอบการ 
   เห็นควรอนุญาต 
   เห็นควรกําหนดเง่ือนไข ดังนี้ 
   เห็นควรไมอนุญาต เพราะ 
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
(ลงชื่อ)…………………………………………………….. 
(……………………………………………………..) 
ตําแหนง………………………………………………….. 

ความเห็นของเจาพนักงานสาธารณสุข 
     เห็นควรอนุญาต 
     เห็นควรไมอนุญาต เพราะ 
 
 
…………………………………………………………………
………………………………………………………………… 
(ลงชื่อ)…………………………………………………….. 
(……………………………………………………..) 
ตําแหนง………………………………………………….. 

ความเห็นปลัดเทศบาล/รองปลัดเทศบาล 
    เห็นควรอนุญาต 
    เห็นควรไมอนุญาต เพราะ……………………… 
 

 (ลงชื่อ)…………………………………………………….. 
(……………………………………………………..) 
ตําแหนง………………………………………………….. 
          …………../…..……………/……….……… 
 

คําสั่งของเจาพนักงานทองถิ่น 
   อนุญาต 
   ไมอนุญาตใหประกอบกิจการ  
 

 (ลงชื่อ)…………………………………………………….. 
(……………………………………………………..) 
ตําแหนง………………………………………………….. 
          …………../…..……………/……….……… 
 

(ลงชื่อ)………………………………………………… เจาหนาที่การเงิน/เจาหนาที่ธุรการ            
       (…………………………………………………) 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานที่ใหบริการ การรับเรื่องราวหรือคํารอง  ปญหา  และความตองการของประชาชน 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

หนวยงานที่รับผิดชอบ ฝายบริหารงานทั่วไป  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

ฝายบริหารงานทั่วไป 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม   

เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  135    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการย่ืนคาํขอ 
      - 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. รับเร่ืองราวหรือคํารอง/ปญหา                        ฝายบริหารงานทั่วไป 
    และความตองการของประชาชน    กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 
    รับหนังสือราชการ/อํานวยความสะดวกแกประชาชน 
    ที่มาติดตอ     
 

๒. แจง/สงตอ ผูรับผิดชอบเพื่อดําเนินการ             ฝายบริหารงานทั่วไป              
                                                         กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 
ระยะเวลา  
      ระยะเวลาในการพิจารณา  3 นาที  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
             - 
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คาธรรมเนียม 
         

- ไมมีคาธรรมเนียม 
 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพื่อรองเรียน    ไดที ่  
- กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  135    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- สายดวน 1132  หรือ 199 
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ตัวอยางแบบฟอรมท่ีใชประกอบในการย่ืนขออนุญาต 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียผูสูงอายุ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ ฝายสังคมสงเคราะห  กองสวัสดิการสังคม 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

ฝายสังคมสงเคราะห 

กองสวัสดิการสังคม   

เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  202 , 205   

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ 4173 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

- ผูสูงอายุที่จะมีอายุครบ 60 ปบริบูรณ ในปงบประมาณถัดไป และไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใด
จากรัฐบาล หรือหนวยงานของรัฐ สามารถลงทะเบียนยื่นคํารองขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ตั้งแตเดือนมกราคมจนถึง
เดือนพฤศจิกายนของทุกป 
- เปนผูสูงอายุท่ีมีภูมิลําเนาในเขตเทศบาลเมืองรอยเอ็ด หรือผูสูงอายุท่ียายภูมิลําเนาเขามาอยูในเขตพ้ืนที่ใหม 
- ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนจากหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- หรือมีอายุครบ 60 ปบริบูรณแลว แตยังไมเคยลงทะเบียนมากอน 
 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1.บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง 
2. ทะเบียนบาน ฉบับจริง 
3. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย 
 
คาธรรมเนียม 
         

- ไมมีคาธรรมเนียม 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน    ไดที ่  
- กองสวัสดการสังคม  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  202 , 205    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- สายดวน 1132  หรือ 199 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 
หนวยงานที่รับผิดชอบ ฝายสังคมสงเคราะห  กองสวัสดิการสังคม 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบรกิาร 
 

ฝายสังคมสงเคราะห 

กองสวัสดิการสังคม  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  202 , 205   

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ 4173 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
พ.ศ. 2548 กําหนดใหผูปวยเอดส ที่มีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบ ฯ และมีความประสงคจะขอรับการสงเคราะห 
ใหยื่นคําขอตอผูบริหารทองถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนาอยู กรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองได
จะมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะ
ตองหาม ดังนี้ 

1. เปนผูปวยเอดสที่แพทยไดรับรองและตรวจวินิจฉัย 
2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพ้ืนที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดูหรือไมสามารถประกอบอาชีพ   

              เลี้ยงตนเองได 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

1. การตรวจสอบเอกสาร ผูท่ีประสงคจะขอรับการสงเคราะหหรือผูรับมอบอํานาจยื่นคําขอ พรอมเอกสาร หลักฐาน  
    และเจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขอ ลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 
2. การพิจารณา จัดทําทะเบียนประวัติพรอมเอกสาร หลักฐานประกอบการพิจารณา 
3. เสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัต ิ
 

ระยะเวลาดําเนินการ 13 วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

             1. บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง 
2. ทะเบียนบาน ฉบับจริง 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย 
4. ใบรับรองแพทย 

 
คาธรรมเนียม 
         

- ไมมีคาธรรมเนียม 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน    ไดที ่  
- กองสวัสดิการสังคม  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  202 , 205    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- สายดวน 1132  หรือ 199 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การจดทะเบียนหอพัก 
หนวยงานที่รับผิดชอบ ฝายสังคมสงเคราะห  กองสวัสดิการสังคม 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

ฝายสังคมสงเคราะห 

กองสวัสดิการสังคม  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  202 , 205   

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ 4173 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

ผูที่ประสงคจะประกอบกิจการประเภทหอพัก จะตองยื่นคํารองขอใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่น 
ตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขตาม พระราชบัญญัติหอพัก 2558 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 
 

ระยะเวลาดําเนินการ 45 วันทําการ 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

             นิติบคุคล 
1. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลซึ่งแสดงรายการเก่ียวกับชื่อ วัตถุประสงค ที่ตั้งสํานักงานและ 

              ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคล 
2. สําเนาหนังสือแตงตั้งผูแทนนิติบุคคล 
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูแทนนิติบุคคล 
4. สําเนาทะเบียนบานของผูแทนนิติบุคคล 
5. หลักฐานแสดงความเปนเจาของอาคารสถานที่ที่ตั้งหอพักหรือเอกสารแสดงวาผูขอรับใบอนุญาตมีสิทธิ์ 

              ใชอาคารตั้งหอพักไมนอยกวา 5 ป 
6. ใบอนุญาตกอสราง 
7. แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแพลน 
8. รูปถายผูจัดการหอพัก ขนาด 2 นิ้วจํานวน 2 รูป 
9. หลักฐานอื่นตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
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บุคคลธรรมดา 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. หลักฐานแสดงความเปนเจาของอาคารสถานที่ที่จะตั้งหอพักหรือเอกสารแสดงวาผูขอรับใบอนุญาต 

              มีสิทธิใชอาคารตั้งหอพักไมนอยกวา 5 ป 
4. ใบอนุญาตกอสราง 
5. แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน 
6. รูปถายผูจัดการหอพัก ขนาด 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป 
7. หลักฐานอื่นตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
 

 
คาธรรมเนียม 
         
ใบอนุญาตประกอบกิจการหอพัก 

(ก) หองพักไมเกิน 50 หองหรือมีพื้นที่ทุกหองไมเกิน 1,000 ตร.ม.  ฉบับละ 3,000 บาท 
(ข) หองพักเกิน 50-100 หองหรือมีพ้ืนที่ทุกหอง 1,000-2,000 ตร.ม. ฉบับละ 4,000 บาท 
(ค) หองพักเกิน 100 หองหรือมีพื้นที่ทุกหองรวมกันเกิน 2,0000 ตร.ม. ฉบับละ 5,000 บาท 

ใบอนุญาตผูจัดการหอพัก 
(1) หอพักตาม (ก) ฉบับละ 500 บาท 
(2) หอพักตาม (ข) ฉบับละ 750 บาท 
(3) หอพักตาม (ค) ฉบับละ 1,000 บาท 

- การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการหอพัก ครั้งละก่ึงหนึง่ของคาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการหอพักนั้น 
- การตออายุใบอนุญาตผูจัดการหอพัก ครั้งละกึ่งหนึ่งของคาธรรมเนียมใบอนุญาตผูจัดการหอพักนั้น 
- การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการหอพัก ครั้งละเทากับคาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการหอพักนั้น 
- ใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการหอพักฉบับละ 200 บาท 
- ใบแทนใบอนุญาตผูจัดการหอพักฉบับละ 100 บาท 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน    ไดที ่  
- กองสวัสดการสังคม  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  202 , 205    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- สายดวน 1132  หรือ 199 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การชวยเหลือผูประสบภัย/ผูประสบปญหาทางสังคม 
หนวยงานที่รับผิดชอบ ฝายสังคมสงเคราะห  กองสวัสดิการสังคม 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

ฝายสังคมสงเคราะห 

กองสวัสดิการสังคม  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  202 , 205   

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ 4173 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายเพ่ือชวยเหลือประชาชน  ตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๖๐ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2562 ไดกําหนดการใหความชวยเหลือประชาชนที่ไดรับ
ความเดือดรอน  หรือไมสามารถชวยเหลอืตนเองไดในการดํารงชีพ  โดยอาจใหเปนสิ่งของหรือจายเปนเงิน หรือการ
จัดบริการสาธารณะเพ่ือใหการชวยเหลือประชาชนในระดับเขตพ้ืนที่หรือทองถิ่น  ตามอํานาจหนาที่ขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

1. ยื่นคํารองขอรับการชวยเหลือพรอมเอกสารหลักฐาน 
2. ตรวจสอบเอกสาร 5 นาที 
3. ออกตรวจสอบขอเท็จจริงในพ้ืนที่ 3 ชั่วโมง 
4. เสนอเรื่องใหผูบริหารเทศบาลพิจารณาอนุมัติใหความชวยเหลือผูประสบภัย/ผูประสบปญหาทางสังคม  
    หรือประสานหนวยงานอื่นที่เก่ียวของดําเนินการชวยเหลือ 
 

ระยะเวลาดําเนินการ 3 วันทําการ 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1. บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง หรือสําเนาพรอมรับรองสําเนา 1 ฉบับ 
2. ทะเบียนบาน ฉบับจริง หรือสําเนาพรอมรับรองสําเนา 1 ฉบับ 
3. ภาพถายความเสียหายสถานที่ประสบภัย/ผูประสบปญหาทางสังคม (ถาม)ี 
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คาธรรมเนียม 
        ไมมีคาธรรมเนียม 

 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน    ไดที ่  
- กองสวัสดการสังคม  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  202 , 205    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- สายดวน 1132  หรือ 199 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขออนุญาตแสดงความสามารถ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ ฝายสังคมสงเคราะห  กองสวัสดิการสังคม 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

ฝายสังคมสงเคราะห 

กองสวัสดิการสังคม  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  202 , 205   

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ 4173 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

พระราชบัญญัติควบคุมขอทาน พ.ศ. 2559  มาตรา 14 ผูใดประสงคจะเปนผูแสดงความสามารถ 
ใหผูนั้นแจงเพ่ือเปนผูแสดงความสามารถตามระเบียบคณะกรรมการควบคุมการขอทานกําหนด  และเม่ือจะแสดง
ความสามารถในพ้ืนที่ใด  ใหแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินพื้นท่ีนั้น   เม่ือเจาพนักงานทองถ่ินในเขตพ้ืนที่ไดรับแจงแลว  
ใหออกใบรับแจงไวเปนหลักฐาน  และกําหนดเขตพื้นที่หรือสถานที่ใดอันเปนที่สาธารณะ  วันเวลา  การใชอุปกรณ 
หรือสิ่งอ่ืนใดใหใชในการแสดงความสามารถ 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
1. แจงคํารองและวันที่ที่จะขออนุญาตแสดงความสามารถท่ีกองสวัสดิการสังคม อาคารศูนยบริการรวมแบบเบ็ดเสร็จ 
2. ตรวจสอบเอกสารคํารองและหลักฐาน 
3. เสนอผูบังคบับัญชาพิจารณาอนุมัติออกใบอนุญาตฯ 
4. เมื่อไดรับใบอนุญาตฯ แลว ใหติดตอขออนุญาตใชเสียงในเขตเทศบาล ที่งานรักษาความสงบฯ สํานักงานเทศกิจ 
   เทศบาลเมืองรอยเอ็ด (ตลาดหนองแคน) ยกเวน  กรณีผูแสดงความสามารถเปนผูพิการ ไมตองขออนุญาตใชเสียง 
 

ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1. บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง 
2. บัตรประจําตัวผูแสดงความสามารถ  ที่ออกใหโดยสํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยทุกจังหวัด  
    ฉบับจริง 
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คาธรรมเนียม 
        ไมมีคาธรรมเนียม 

 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน    ไดที ่  
- กองสวัสดการสังคม  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  202 , 205    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- สายดวน 1132  หรือ 199 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ ฝายสังคมสงเคราะห  กองสวัสดิการสังคม 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

ฝายสังคมสงเคราะห 

กองสวัสดิการสังคม  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  202 , 205   

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ 4173 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยคนพิการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
พ.ศ. 2553 และที่แกไขเพ่ิมเติมกําหนดใหคนพิการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการไดทุกวันและเวลา
ราชการ ณ ที่ทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่น ที่ตนมีภูมิลําเนา หรือสถานที่ที่องคกรปกครองกําหนดผูมีสิทธิไดรับ
เงินเบี้ยความพิการตองเปนผูมีคุณสมบัติ และไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
3. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4. ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 
                                 

ระยะเวลา  
       รวมระยะเวลาในการพิจารณา  15 นาที 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1. บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ ฉบับจริง 
2. ทะเบียนบาน ฉบับจริง 
3. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถายของผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบธรรม 
    ผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณ ี(กรณียื่นคําขอแทน) ฉบับจริง 
4. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพยฉบับจริง 
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5. หรือสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี (กรณีท่ีคนพิการ 
    เปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบคนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถใหผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษหรือ 
    ผูอนุบาลแลวแตกรณีการยื่นคําขอแทนตองแสดงหลักฐานการเปนผูแทน (ดังกลาว) ฉบับจริง 
 
คาธรรมเนียม 
         

- ไมมีคาธรรมเนียม 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน    ไดที ่  
- กองสวัสดการสังคม  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  202 , 205    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- สายดวน 1132  หรือ 199 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานที่ใหบริการ งานบริการการศึกษา  โรงเรียนเทศบาลวัดสระทอง 
หนวยงานที่รับผิดชอบ โรงเรียนเทศบาลวัดสระทอง  สํานักการศึกษา  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

โรงเรียนเทศบาลวัดสระทอง   

ตําบลในเมอืง  อําเภอเมืองรอยเอ็ด  จังหวัดรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1473   

 

เปดบริการ วันจันทร – วันศกุร 
เวลา ๐๘.0๐ น. – ๑๖.3๐ น. 
(ยกเวนวันหยุดราชการ) 

 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
 

- ผูปกครอง/นักเรียน  ติดตอราชการที่หองธุรการโรงเรียน 
- ยื่นคํารอง 
 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

ผูปกครอง/นักเรียน  ยื่นคํารอง     งานธุรการ / งานทะเบียนโรงเรียน                    
               โรงเรียนเทศบาลวัดสระทอง 
 

ดําเนินการตามคาํรอง      งานธุรการ / งานทะเบียนโรงเรียน 
โรงเรียนเทศบาลวัดสระทอง 

 

ระยะเวลา  
       รวมระยะเวลา 1 – 5 วนัทําการ 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

    - สูติบัตรนักเรียน   
    - ทะเบียนบานของนักเรียน   
    - ทะเบียนบานของบิดา   
    - ทะเบียนบานของมารดา 
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    - ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล  ของนักเรียน  (ถามี) 
    - ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล  ของบิดา (ถามี)  
    - ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล  ของมารดา  (ถามี) 
    - หนังสือสงตัวและเอกสารธุรการชั้นเรียน 
    - รูปถายขนาด 1.5 นิ้ว  จํานวน  2  รูป 

                                                          
คาธรรมเนียม 
         
ไมเสียคาธรรมเนียม  
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน    ไดท่ี   
- โรงเรียนเทศบาลวัดสระทอง  หมายเลขโทรศัพท  0  4351  1473   
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
 
 

แบบฟอรม/เอกสาร  ที่ใชประกอบ 
ลาํดับที ่ ชื่อแบบฟอรม/เอกสาร 

1 ใบสมัคร 
2 ใบคํารองขอยายนักเรียน 
3 คํารองขอระเบียนแสดงผลการเรียน 
4 คํารองขอหนังสือรับรอง 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานที่ใหบริการ งานบริการการศึกษา  โรงเรียนเทศบาลวัดบูรพาภิราม 
หนวยงานที่รับผิดชอบ โรงเรียนเทศบาลวัดบูรพาภิราม  สํานักการศึกษา  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

โรงเรียนเทศบาลวัดบูรพาภิราม 

ตําบลในเมอืง อําเภอเมืองรอยเอ็ด  จังหวัดรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1472 

 

เวลา ๐7.0๐ น. – ๑๖.3๐ น.   
(เปดบริการในวันราชการ) 
 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการย่ืนคาํขอ 
 

- ผูปกครอง /นักเรียน  ติดตอราชการ  ที่หองธุรการโรงเรียน 
 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

ผูปกครอง/นักเรียน  ยื่นคํารอง     งานธุรการ / งานทะเบียนโรงเรียน                    
               โรงเรียนเทศบาลวัดบูรพาภิราม 
 

ดําเนินการตามคํารอง      งานธุรการ / งานทะเบียนโรงเรียน 
โรงเรียนเทศบาลวัดบูรพาภิราม 

 

ระยะเวลา  
       รวมระยะเวลา 1 – 5 วนัทําการ 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

    - สูติบัตรนักเรียน   
    - ทะเบียนบานของนักเรียน   
    - ทะเบียนบานของบิดา   
    - ทะเบียนบานของมารดา 
    - ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล  ของนักเรียน (ถามี)  
    - ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล  ของบิดา (ถามี)  
    - ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล  ของมารดา (ถามี) 
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    - หนังสือสงตัวและเอกสารธุรการชั้นเรียน 
    - รูปถายขนาด 1.5 นิ้ว  จํานวน  2  รูป 
 
 
คาธรรมเนียม 
         
ไมเสียคาธรรมเนียม  
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน    ไดท่ี   
- โรงเรียนเทศบาลวัดบูรพาภิราม  หมายเลขโทรศัพท  0  4351  1472   
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
 
 

แบบฟอรม/เอกสาร  ที่ใชประกอบ 
ลาํดับที ่ ชื่อแบบฟอรม/เอกสาร 

1 ใบสมัคร/มอบตัวนักเรียน 
2 ใบคํารองขอยายนักเรียน 
3 คํารองขอระเบียนแสดงผลการเรียน 
4 ใบคํารองท่ัวไป เชน รับรองผลการเรียน,รับรองความประพฤติ ฯลฯ 
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ตัวอยางแบบฟอรมท่ีใช 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานที่ใหบริการ การรับนักเรียนของโรงเรียนเทศบาลวัดเหนือ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ โรงเรียนเทศบาลวัดเหนือ  สาํนักการศึกษา  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

หองธุรการ  โรงเรียนเทศบาลวัดเหนือ 

อาคารพระราชธรรมนุวัตร  ชั้น 2 เลขที่ 145/1 

ถนนผดุงพานิช  ตาํบลในเมือง  อําเภอเมืองรอยเอ็ด 

จังหวัดรอยเอ็ด  โทร. 0  4351  1465  

 
วันและเวลาในการรับสมัคร 
เปดบริการวันจันทร – วันศุกร 
เวลา 08.30 – 16.30 น. 
ยกเวนวันหยุดราชการ 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการย่ืนคาํขอ 
 

 
 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน           หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

การตรวจสอบเอกสาร (แบบดิจิทัล) และพิจารณาอนุญาต          โรงเรียนเทศบาลวัดเหนือ 
รับสมัคร  ตรวจสอบเอกสารการรับสมัคร 
ระยะเวลา 1 วัน               
 

การแจงผลการพิจารณา                                                    โรงเรียนเทศบาลวัดเหนือ  
รายงานตัวนักเรียน  
ระยะเวลา 1 วัน       
 
การลงนามอนุญาต                                                             โรงเรียนเทศบาลวัดเหนือ 
มอบตัว/ข้ึนทะเบียนนักเรียน                                            
ระยะเวลา 1 วัน       
 

ชวงเวลา ขั้นตอนตางๆ  ตามประกาศโรงเรียน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1. สูติบัตร (เด็ก/นักเรียน) แบบดิจิทัล  เอกสารฉบับจริง 
โรงเรียนถายภาพ/ถายสาํเนาบัตรและสงคนืทันที หรือ (ทํา Google form) 

2. ทะเบียนบาน  บัตรประจําตัวประชาชน (เด็ก/นักเรียน) แบบดิจิทัล  เอกสารฉบับจริง 
โรงเรียนถายภาพ/ถายสาํเนาบัตรและสงคนืทันที หรือ (ทํา Google form) 

3. ทะเบียนบาน  บัตรประจําตัวประชาชน (บิดา) แบบดิจิทัล  เอกสารฉบับจริง 
โรงเรียนถายภาพ/ถายสาํเนาบัตรและสงคนืทันที หรือ (ทํา Google form) 

4. ทะเบียนบาน  บัตรประจําตัวประชาชน (มารดา) แบบดิจิทัล  เอกสารฉบับจริง 
โรงเรียนถายภาพ/ถายสาํเนาบัตรและสงคนืทันที หรือ (ทํา Google form) 

5. ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ/สกุล (ถามี) แบบดิจิทัล  เอกสารฉบับจริง 
โรงเรียนถายภาพ/ถายสาํเนาบัตรและสงคนืทันที หรือ (ทํา Google form) 

6. รูปถาย (ชุดนักเรียน)  จํานวน  2  รูป 
 
หมายเหตุ :  ใชเอกสารตัวจริงในครั้งแรก  โดยทางโรงเรยีนจะดําเนินการเปลี่ยนใหเปนรูปแบบดิจิทัล  
               (ไฟล pdf, jpg, imf,gif) และทางโรงเรยีนจะดาํเนินการเก็บเปนฐานขอมูล Big Data  
               โดยจะไมมีการเรยีกเก็บสําเนา 
 

คาธรรมเนียม 
         
เปนไปตามขอกําหนดรายจายของโรงเรียนเทศบาลวัดเหนือ  ท่ีเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน /รายป  
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน    ไดท่ี   
- โรงเรียนเทศบาลวัดเหนือ  หมายเลขโทรศัพท  0  4351  1465  
  ทางไปรษณีย  เลขที่ 145/1  ถนนผดุงพานชิ  ตาํบลในเมือง  อําเภอเมืองรอยเอ็ด  จังหวัดรอยเอ็ด  45000  
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
- สายดวนเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 1132 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานที่ใหบริการ การขอยายเขาของโรงเรียนเทศบาลวัดเหนือ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ โรงเรียนเทศบาลวัดเหนือ  สาํนักการศึกษา  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

หองธุรการ  โรงเรียนเทศบาลวัดเหนือ 

อาคารพระราชธรรมนุวัตร  ชั้น 2 เลขที่ 145/1 

ถนนผดุงพานิช  ตาํบลในเมือง  อําเภอเมืองรอยเอ็ด 

จังหวัดรอยเอ็ด  โทร. 0  4351  1465  

 
วันและเวลาในการรับสมัคร 
เปดบริการวันจันทร – วันศุกร 
เวลา 08.30 – 16.30 น. 
ยกเวนวันหยุดราชการ 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการย่ืนคาํขอ 
1. ใหผูปกครองแจงความจํานงการยายเขาเรียน 
2. โรงเรียนพิจารณาการรับยายเบ้ืองตน  กอนรับคําขอจากเหตุผล  ความตองการ  และความจําเปนของนักเรียนและ
ผูปกครองที่สอดคลองกับ 
     2.1 วัตถุประสงคของโรงเรียน 
     2.2 จาํนวนนักเรียนตอหอง 
3. ใหผูปกครองย่ืนเอกสารการสงตัวจากโรงเรยีนเดิม  เม่ือไดรับยายจากโรงเรียน 
4. ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกําหนดในคูมือ  เริ่มนับจากเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง  ครบถวนแลว 
 
 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน           หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

การตรวจสอบเอกสาร                 โรงเรียนเทศบาลวัดเหนือ 
ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของคําขอและเอกสารประกอบคําขอ 
ระยะเวลา 1 ชั่วโมง               
 

การพิจารณาอนุญาต                                                    โรงเรียนเทศบาลวัดเหนือ  
ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสารของผูเรียน  
ระยะเวลา 1 วัน       
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การลงนามอนุญาต                                                             โรงเรียนเทศบาลวัดเหนือ 
จัดทําหนังสือและเสนอผูอํานวยการโรงเรยีนพิจารณา 
ระยะเวลา 1 ชั่วโมง       
 

การแจงผลการพิจารณา                                                            โรงเรียนเทศบาลวัดเหนือ 
ดําเนินการมอบตัว 
ระยะเวลา 1 วัน 
 
รวมระยะเวลาในการดําเนินการ  3  หนวยเวลา  วัน 
 
                                                                      
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1. แสดงบัตรประจําตัวประชาชนตัวจริง (โรงเรียนถายภาพหรือถายสําเนาบัตรและสงคืนทันที) 
2. แสดงทะเบียนบานตัวจริง   (โรงเรียนถายภาพหรือถายสําเนาบัตรและสงคนืทันที) 
3. แสดงสูติบัตรตัวจริง   (โรงเรียนถายภาพหรือถายสําเนาบัตรและสงคนืทันที) 
4. แบบคํารองขอยายเขาเรียน  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
5. เอกสารหลักฐานแสดงผลการเรยีน (ปพ.1)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
6. ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ  หากยายระหวางภาคเรยีน  ฉบับจริง  1  ฉบับ 

 
 

คาธรรมเนียม 
         
ไมมีคาธรรมเนียม  
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน    ไดท่ี   
- โรงเรียนเทศบาลวัดเหนือ  หมายเลขโทรศัพท  0  4351  1465  
  ทางไปรษณีย  เลขที่ 145/1  ถนนผดุงพานชิ  ตาํบลในเมือง  อําเภอเมืองรอยเอ็ด  จังหวัดรอยเอ็ด  45000  
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
- สายดวนเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 1132 
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ตัวอยางแบบฟอรมท่ีใชประกอบในการย่ืนขออนุญาต 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานที่ใหบริการ การขอยายออกของโรงเรียนเทศบาลวัดเหนือ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ โรงเรียนเทศบาลวัดเหนือ  สาํนักการศึกษา  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

หองธุรการ  โรงเรียนเทศบาลวัดเหนือ 

อาคารพระราชธรรมนุวัตร  ชั้น 2 เลขที่ 145/1 

ถนนผดุงพานิช  ตาํบลในเมือง  อําเภอเมืองรอยเอ็ด 

จังหวัดรอยเอ็ด  โทร. 0  4351  1465  

 
วันและเวลาในการรับสมัคร 
เปดบริการวันจันทร – วันศุกร 
เวลา 08.30 – 16.30 น. 
ยกเวนวันหยุดราชการ 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการย่ืนคาํขอ 
1. ใหผูปกครองย่ืนคํารองขอยายออกตอโรงเรียน 
2. โรงเรียนแจงผลการพิจารณา  และจัดทําหนังสือสงตัวนักเรียน (แบบคํารองขอยายออก) 
3. ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกําหนดในคูมือ  เริ่มนับจากเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง  ครบถวนแลว 
 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน           หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

การตรวจสอบเอกสาร                 โรงเรียนเทศบาลวัดเหนือ 
ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของคําขอและเอกสารประกอบคําขอ 
ระยะเวลา 1 ชั่วโมง               
 

การตรวจสอบเอกสาร                                                    โรงเรียนเทศบาลวัดเหนือ  
จัดทําเอกสาร  หลักฐานประกอบการยายออก 
1. หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ 
3. สมุดรายงานประจําตัวนักเรียน (ถามี) 
4. แบบบันทึกสุขภาพ (ถามี)  
ระยะเวลา 2 วัน      
  

การลงนามอนุญาต                                                             โรงเรียนเทศบาลวัดเหนือ 
จัดทําหนังสือและเสนอผูอํานวยการโรงเรยีนลงนาม 
ระยะเวลา 1 ชั่วโมง      
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

รูปถาย 2 รูป (รูปนักเรียน) 
 
 

คาธรรมเนียม 
         
ไมมีคาธรรมเนียม  
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน    ไดท่ี   
- โรงเรียนเทศบาลวัดเหนือ  หมายเลขโทรศัพท  0  4351  1465  
  ทางไปรษณีย  เลขที่ 145/1  ถนนผดุงพานชิ  ตาํบลในเมือง  อําเภอเมืองรอยเอ็ด  จังหวัดรอยเอ็ด  45000  
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
- สายดวนเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 1132 
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ตัวอยางแบบฟอรมท่ีใชประกอบในการย่ืนขออนุญาต 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานที่ใหบริการ งานบริการการศึกษา  โรงเรียนเทศบาลวัดปาเรไร 
หนวยงานที่รับผิดชอบ โรงเรียนเทศบาลวัดปาเรไร  สํานักการศึกษา  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

โรงเรียนเทศบาลวัดปาเรไร  ตําบลในเมือง   

อําเภอเมืองรอยเอ็ด จังหวัดรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1482   

 

ตลอดปการศึกษา 
(เปดบริการในวัน เวลา ราชการ) 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการย่ืนคาํขอ 
 

- ตามประกาศของสถานศึกษา  และขอระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวของ 
- การรับนักเรียนของโรงเรียน  ดําเนินการตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคบั พ.ศ. 2545 
- เปดการจัดการศกึษาตั้งแตระดับชั้นอนุบาล 1  ถึงระดับชัน้มัธยมศึกษาปที่ 3 
 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน            หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

ผูปกครอง/นักเรียน  ยื่นคํารอง     โรงเรียนเทศบาลวัดปาเรไร 
                
 

ดําเนินการตามคาํรอง      โรงเรียนเทศบาลวัดปาเรไร 
- การรับสมัครนักเรียนและตรวจสอบเอกสารการสมัคร 
- การพิจารณาจากการสอบ  และประกาศผลสอบ 
- การรายงานตวันักเรียน 
- การมอบตัว 
- การยายเขา – ยายออก 
- การขอผลการเรียน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารท่ีเก่ียวของกับเรื่องที่ติดตอรับบริการ  เชน 
    - สูติบัตรนักเรียน  ทะเบียนบานของนักเรยีน  ทะเบียนบานของบิดา  ทะเบียนบานของมารดา 
    - ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล  ของนักเรียน  ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล  ของบิดา  ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล  ของมารดา 
    - หนังสือสงตัวและเอกสารธุรการชั้นเรียน 
    - รูปถายขนาด 1.5 นิ้ว  จํานวน  2  รูป 
หมายเหต:ุ ในการขอสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสาํเนาทะเบียนบาน  ทางโรงเรียนจะใหบริการถายเอกสาร 
              ใหกับผูปกครอง 
 
 
คาธรรมเนียม 
         
ไมเสียคาธรรมเนียม  
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรยีน    ไดท่ี   
- โรงเรียนเทศบาลวัดปาเรไร  หมายเลขโทรศัพท  0  4351  1482   
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานที่ใหบริการ งานบริการการศึกษา  โรงเรียนเทศบาลหนองหญามา 
(โรงเรยีนกีฬาเทศบาลเมืองรอยเอ็ด)   

หนวยงานที่รับผิดชอบ โรงเรียนเทศบาลหนองหญามา (โรงเรียนกีฬาเทศบาลเมืองรอยเอ็ด)   
สํานักการศึกษา  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

โรงเรียนเทศบาลหนองหญามา  

ตําบลในเมอืง  อําเภอเมือง  จังหวัดรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  3000  

 

เวลา ๐7.0๐ น. – ๑๖.3๐ น. 
(เปดบริการในวันราชการ) 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการย่ืนคาํขอ 
 

- ผูปกครอง/นักเรียน  ติดตอราชการ  ที่หองธุรการโรงเรียน 
- ยื่นคํารอง 
 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

ผูปกครอง/นักเรียน  ยื่นคํารอง     งานธุรการ  งานทะเบียน/วัดผล                    
               โรงเรียนเทศบาลหนองหญามา 
 

ดําเนินการตามคาํรอง      งานธุรการ  งานทะเบียน/วัดผล 
โรงเรียนเทศบาลหนองหญามา 

 

ระยะเวลา  
       รวมระยะเวลา 1 – 5 วนัทําการ 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

    - สูติบัตรนักเรียน   
    - ทะเบียนบานของนักเรียน   
    - ทะเบียนบานของบิดา   
    - ทะเบียนบานของมารดา 
    - ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล  ของนักเรียน (ถามี)  
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    - ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล  ของบิดา (ถามี)  
    - ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล  ของมารดา (ถามี) 
    - หนังสือสงตัวและเอกสารธุรการชั้นเรียน 
    - รูปถายขนาด 1.5 นิ้ว  จํานวน  2  รูป 
                                                        
คาธรรมเนียม 
         
ไมเสียคาธรรมเนียม  
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน    ไดท่ี   
- โรงเรียนเทศบาลหนองหญามา (โรงเรียนกีฬาเทศบาลเมืองรอยเอ็ด)  หมายเลขโทรศพัท  0  4351  3000   
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
 
 

แบบฟอรม/เอกสาร  ที่ใชประกอบ 
ลาํดับที ่ ชื่อแบบฟอรม/เอกสาร 

1 ใบสมัครเรียน 
2 ใบคํารองขอยายนักเรียน 
3 คํารองขอระเบียนแสดงผลการเรียน 
4 คํารองขอใบรับรองการเปนนักเรียน/คํารองขอใบรับรองความประพฤติ 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานที่ใหบริการ งานบริการการศึกษา โรงเรียนเทศบาลวัดเวฬุวัน 
หนวยงานที่รับผิดชอบ โรงเรียนเทศบาลวัดเวฬวุัน  สาํนักการศึกษา  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

โรงเรียนเทศบาลวัดเวฬวุัน 

317/2 ถนนเทวาภิบาล  ตาํบลในเมือง   

อําเภอเมืองรอยเอ็ด  จังหวัดรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1577  

 
เวลา ๐7.0๐ น. – ๑๖.3๐ น.   ในวันราชการ 
เวลา ๐8.3๐ น. – ๑๖.3๐ น.   ในวันหยุดราชการ 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการย่ืนคาํขอ 
 

- ผูปกครอง/นักเรียน  ติดตอราชการที่หองธุรการโรงเรียน 
- ยื่นคํารอง 
 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

ผูปกครอง/นักเรียน  ยื่นคํารอง     งานธุรการ / งานทะเบียนโรงเรียน                    
               โรงเรียนเทศบาลวัดเวฬวุัน 
 

ดําเนินการตามคาํรอง      งานธุรการ / งานทะเบียนโรงเรียน 
โรงเรียนเทศบาลวัดเวฬวุัน 

 

ระยะเวลา  
       รวมระยะเวลา 1 – 5 วนัทําการ 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
    - หนังสือสงตัวและเอกสารธุรการชั้นเรียน (ปพ.1) 
    - รูปถายขนาด 1.5 นิ้ว  จํานวน 2  รูป 
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คาธรรมเนียม 
         
ไมเสียคาธรรมเนียม  
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพื่อรองเรียน    ไดที ่  
- โรงเรียนเทศบาลวัดเวฬุวัน  หมายเลขโทรศัพท  0  4351  1577  
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
 
 

แบบฟอรม/เอกสาร  ที่ใชประกอบ 
ลาํดับที ่ ชื่อแบบฟอรม/เอกสาร 

1 ใบสมัครเรียน 
2 ใบคํารองขอยายนักเรียน 
3 คํารองขอระเบียนแสดงผลการเรียน 
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ตัวอยางแบบฟอรมท่ีใช 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานที่ใหบริการ การรับนักเรียนของโรงเรียนเทศบาลวัดราษฎรอุทิศ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ โรงเรียนเทศบาลวัดราษฎรอุทิศ  สํานักการศกึษา  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
หองธุรการ  โรงเรียนเทศบาลวัดราษฎรอุทิศ 

อาคารสันติสามคัคี  ชั้น 2 

เลขท่ี 1  ซอยวัดราษฎรอุทิศ  ตําบลในเมือง 

อําเภอเมืองรอยเอ็ด จังหวัดรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1877  

 
วันจันทรถึงวันศุกร 
เวลา ๐8.3๐ น. – ๑๖.3๐ น.    
ยกเวนวันหยุดราชการ 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการย่ืนคาํขอ 
 

การรับนักเรียน  ตามประกาศของสถานศกึษา  และขอระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวของ 
 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน             หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

การตรวจสอบเอกสาร (แบบดิจิทัล) และพิจารณาอนุญาต  โรงเรียนเทศบาลวัดราษฎรอุทิศ 
รับสมัคร  ตรวจสอบเอกสารการรับสมัคร        
ระยะเวลา  1  วัน         
 

การแจงผลการพิจารณา        โรงเรียนเทศบาลวัดเวฬวุัน 
รายงานตัวนักเรียน       
ระยะเวลา  1  วัน 
 

การลงนามอนุญาต         โรงเรียนเทศบาลวัดเวฬวุัน 
มอบตัว/ข้ึนทะเบียนนักเรียน      
ระยะเวลา  1  วัน 
 
(ชวงเวลา  ขั้นตอนตางๆ  ตามประกาศของโรงเรียน) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1. สูติบัตร (เด็ก/นักเรียน) แบบดิจิทัล  เอกสารฉบับจริง 
โรงเรียนถายภาพ/ถายสาํเนาบัตรและสงคนืทันที  

2. ทะเบียนบาน  บัตรประจําตัวประชาชน (เด็ก/นักเรียน) แบบดิจิทัล  เอกสารฉบับจริง 
โรงเรียนถายภาพ/ถายสาํเนาบัตรและสงคนืทันที  

3. ทะเบียนบาน  บัตรประจําตัวประชาชน (บิดา) แบบดิจิทัล  เอกสารฉบับจริง 
โรงเรียนถายภาพ/ถายสาํเนาบัตรและสงคนืทันที  

4. ทะเบียนบาน  บัตรประจําตัวประชาชน (มารดา) แบบดิจิทัล  เอกสารฉบับจริง 
โรงเรียนถายภาพ/ถายสาํเนาบัตรและสงคนืทันที  

5. ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ/สกุล (ถามี) แบบดิจิทัล  เอกสารฉบับจริง 
โรงเรียนถายภาพ/ถายสาํเนาบัตรและสงคนืทันที หรือ (ทํา Google form) 

6. รูปถาย (ชุดนักเรียน)  จํานวน  2  รูป 
 

หมายเหตุ :  ใชเอกสารตัวจริงในครั้งแรก  โดยทางโรงเรยีนจะดําเนินการเปลี่ยนใหเปนรูปแบบดิจิทัล  
               (ไฟล pdf, jpg, imf,gif) และทางโรงเรยีนจะดาํเนินการเก็บเปนฐานขอมูล Big Data  
               โดยจะไมมีการเรยีกเก็บสําเนา 
 
                                                     
คาธรรมเนียม 
   

เปนไปตามขอกําหนดรายจายของโรงเรียนเทศบาลวัดราษฎรอุทิศ  ที่เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
/รายป 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน    ไดท่ี   
- โรงเรียนเทศบาลวัดราษฎรอุทิศ  หมายเลขโทรศัพท  0  4351  1877 
  ทางไปรษณีย  เลขท่ี 1 ซอยวัดราษฎรอุทิศ  ตําบลในเมือง  อําเภอเมืองรอยเอ็ด  จังหวัดรอยเอ็ด 45000 
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานที่ใหบริการ การรับนักเรียนของโรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
หนวยงานที่รับผิดชอบ โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด  สํานักการศึกษา  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

หองธุรการ  โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

อาคารปทุมแกว  ชั้น 2 เลขที่ 94 

ถนนคูเมืองทิศเหนือ  ตําบลในเมือง  อําเภอเมืองรอยเอ็ด 

จังหวัดรอยเอ็ด  โทร. 0  4351  9080  

 

วันและเวลาในการรับสมัคร 
เปดบริการวันจันทร – วันศุกร 
เวลา 08.30 – 16.30 น. 
ยกเวนวันหยุดราชการ 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการย่ืนคาํขอ 
 

ชวงเวลาระหวางข้ันตอนการใหบริการ  เปนไปตามประกาศของโรงเรียน 
 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน                  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

การตรวจสอบเอกสาร               โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
รับสมัคร  และตรวจสอบเอกสารการรับสมัคร 
ระยะเวลา 1 วัน               
 

การพิจารณาอนุญาต                                                    โรงเรียน อนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
สอบ และ/หรือจับฉลาก  
ระยะเวลา 1 วัน       
 
การพิจารณาอนุญาต                                                            โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
ประกาศผล 
ระยะเวลา 1 วัน       
 
การแจงผลการพิจารณา          โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
รายงานตัวนักเรียน 
ระยะเวลา 1 วัน       
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การลงนามอนุญาต         โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
มอบตัว/ข้ึนทะเบียนนักเรียน                                            
ระยะเวลา 1 วัน       
                                                             
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1. แสดงบัตรประจําตัวประชาชน  ฉบับจริง  (โรงเรียนถายภาพหรือถายสําเนาบัตรและสงคืนทันที) 
2. แสดงทะเบียนบาน  ฉบับจริง  (โรงเรียนถายภาพหรือถายสาํเนาบัตรและสงคนืทันที) 
3. แสดงสูติบัตร  ฉบับจรงิ  (โรงเรียนถายภาพหรือถายสําเนาบัตรและสงคนืทันท)ี 

 
คาธรรมเนียม 
         
เปนไปตามขอกําหนดรายจายของโรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ที่เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน /รายป  
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพื่อรองเรียน    ไดท่ี   
- โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด  หมายเลขโทรศัพท  0  4351  9080  
  ทางไปรษณีย  เลขที่ 94  ถนนคูเมืองทิศเหนือ  ตําบลในเมือง  อําเภอเมืองรอยเอ็ด  จังหวัดรอยเอ็ด  45000  
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
- สายดวนเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 1132 
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ตัวอยางแบบฟอรมท่ีใชประกอบ 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานที่ใหบริการ การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
หนวยงานที่รับผิดชอบ โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด  สํานักการศึกษา  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

หองธุรการ  โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

อาคารปทุมแกว  ชั้น 2 เลขที่ 94 

ถนนคูเมืองทิศเหนือ  ตําบลในเมือง  อําเภอเมืองรอยเอ็ด 

จังหวัดรอยเอ็ด  โทร. 0  4351  9080  

 

เปดบริการวันจันทร – วันศุกร 
เวลา 08.30 – 16.30 น. 
ยกเวนวันหยุดราชการ 
โรงเรียนกําหนดเวลาเปด – ปด ตามบริบทของโรงเรียน 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการย่ืนคาํขอ 
 

1. ใหผูปกครองแจงความจํานงการยายเขาเรียน 
2. โรงเรียนพิจารณาการรับยายเบ้ืองตน  กอนรับคําขอจากเหตุผล  ความตองการ  และความจําเปนของนักเรียนและ 
    ผูปกครองที่สอดคลองกับ 
    2.1 วัตถุประสงคของโรงเรียน 
    2.2 จํานวนนักเรียนตอหองเรียน 
    2.3 แผนการเรียน ฯลฯ 
3. ใหผูปกครองย่ืนเอกสารการสงตัวจากโรงเรยีนเดิม (แบบ พฐ 19/1  หรือ แบบ บค.20) เม่ือไดรับยาย 
    จากโรงเรียน 
4. กรณีบุตรของผูวาราชการจังหวัดและรองผูวาราชการจังหวัด  มีการพิจารณาเปนขอยกเวนพิเศษ 
 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน                  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

1. การตรวจสอบเอกสาร               โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของคําขอและเอกสารประกอบคําขอ 
ระยะเวลา 1  ช่ัวโมง              
 

2. การพิจารณาอนุญาต                                                    โรงเรียน อนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสารของผูเรียน  
ระยะเวลา 1 วัน       
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3. การพิจารณาลงนาม                                                            โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
จัดทําหนังสือและเสนอผูอํานวยการโรงเรยีนพิจารณา 
ระยะเวลา 1 ชั่วโมง       
 
4. การแจงผลการพิจารณา          โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
ดําเนินการมอบตัว 
ระยะเวลา 1 วัน    (ขั้นตอนนี้ไมนับเวลาตอเนื่องจากขั้นตอนท่ี 1 – 3)   
 
ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกําหนดในคูมือ  เริ่มนับเม่ือไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง  ครบถวนแลว 
ระยะเวลาดาํเนินการรวม 3 หนวยเวลา วัน 
                                                             
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1. แสดงบัตรประจําตัวประชาชน  ฉบับจริง  (โรงเรียนถายภาพหรือถายสําเนาบัตรและสงคืนทันที) 
2. แสดงทะเบียนบาน  ฉบับจริง  (โรงเรียนถายภาพหรือถายสาํเนาบัตรและสงคนืทันที) 
3. แสดงสูติบัตร  ฉบับจรงิ  (โรงเรียนถายภาพหรือถายสําเนาบัตรและสงคนืทันที) 
4. แบบคํารองขอยายเขาเรียน  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
5. เอกสารหลักฐานแสดงผลการเรยีน (ปพ.1) ฉบับจริง  1  ฉบับ 
6. ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ หากยายระหวางภาคเรียน  ฉบับจริง  1  ฉบับ 

 
คาธรรมเนียม 
         
    ไมมีคาธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน    ไดท่ี   
- โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด  หมายเลขโทรศัพท  0  4351  9080  
  ทางไปรษณีย  เลขที่ 94  ถนนคูเมืองทิศเหนือ  ตําบลในเมือง  อําเภอเมืองรอยเอ็ด  จังหวัดรอยเอ็ด  45000  
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
- สายดวนเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 1132 
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ตัวอยางแบบฟอรมท่ีใชประกอบ 
 

 
 

แบบคํารองขอยายนักเรียน 

                                 เขียนที่….…………....………………... 

 วันที่..….…เดือน…….……..พ.ศ……..…… 

เรื่อง  ขอยายนักเรียน 

เรยีน  ผูอํานวยการโรงเรียน…………….……………………………………. 

 ดวยขาพเจา……….…..………….........................................…….…อยูบานเลขที่…....….......หมูที…่.......…… 
แขวง/ตําบล….....................…..........…เขต/อําเภอ/…………………........................…จังหวัด………………….………… 
มีความประสงคขอยายนักเรียนในปกครองของขาพเจา ซึ่งปจจุบันเรียนอยูในโรงเรียนน้ีไปเขาเรียน
ท่ี …….......................……………….แขวง/ตําบล………................…………….เขต/อําเภอ/……...............……..............
จังหวัด………………..........………..ดังน้ี 
  1.(ด.ช./ด.ญ).......................……….............เกิดวันที่……….เดือน.........…....พ.ศ…....... 
เลขประจําตัวประชาชน…………………………………….นักเรียนชั้น…....……………… 
  2.(ด.ช./ด.ญ).......................………............…เกิดวันท่ี……….เดือน.........…...พ.ศ…..... 
เลขประจําตัวประชาชน…………………………………….นักเรียนชั้น…....……………… 
  3.(ด.ช./ด.ญ).......................………...............เกิดวันที่……….เดือน.........…...พ.ศ…........ 
เลขประจําตัวประชาชน…………………………………….นักเรียนชั้น…....……………… 
 
  ท้ังนี้  เนื่องจาก…………………………………………….และการยายไปเขาเรียนในโรงเรยีนดังกลาว   
นักเรียนจะพักอยูบานเลขที่................หมูที่……....……แขวง/ตําบล……....………เขต/อําเภอ/……………...............
จังหวัด…………….……………… 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

    ขอแสดงความนับถือ 

 
     ลงชื่อ ……………......…………………… 
            (……………......………………….) 
              ผูปกครอง 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานที่ใหบริการ การขอยายออกนักเรียนของโรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
หนวยงานที่รับผิดชอบ โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด  สํานักการศึกษา  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

หองธุรการ  โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

อาคารปทุมแกว  ชั้น 2 เลขที่ 94 

ถนนคูเมืองทิศเหนือ  ตําบลในเมือง  อําเภอเมืองรอยเอ็ด 

จังหวัดรอยเอ็ด  โทร. 0  4351  9080  

 

เปดบริการวันจันทร – วันศุกร 
เวลา 08.30 – 16.30 น. 
ยกเวนวันหยุดราชการ 
 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการย่ืนคาํขอ 
 

1. ใหผูปกครองย่ืนคํารองขอยายออกตอโรงเรียน 
2. โรงเรียนแจงผลการพิจารณา  และจัดทําหนังสือสงตัวนักเรียน (แบบคํารองขอยายออก) 
 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน                  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

1. การตรวจสอบเอกสาร               โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
   ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของคําขอและเอกสารประกอบคําขอ 
   ระยะเวลา 1  ชั่วโมง              
 

2. การตรวจสอบเอกสาร                                                    โรงเรียน อนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
   จัดทําเอกสารหลักฐานประกอบการยายออก 
   - หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
   - ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ 
   - สมุดรายงานประจําตัวนักเรียน (ถามี) 
   - แบบบันทึกสุขภาพ (ถามี)  
   ระยะเวลา 2 วัน  
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3. การลงนามอนุญาต                                                           โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
จัดทําหนังสือและเสนอผูอํานวยการโรงเรยีนลงนาม 
ระยะเวลา 1 ชั่วโมง       
 
ระยะเวลาดาํเนินการรวม 4 หนวยเวลา 
 
                                                             
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1. แสดงบัตรประจําตัวประชาชน  ฉบับจริง  (โรงเรียนถายภาพหรือถายสําเนาบัตรและสงคืนทันที) 
2. แสดงทะเบียนบาน  ฉบับจริง  (โรงเรียนถายภาพหรือถายสาํเนาบัตรและสงคืนทันที) 
3. แสดงสูติบัตร  ฉบับจรงิ  (โรงเรียนถายภาพหรือถายสําเนาบัตรและสงคนืทันที) 
 

คาธรรมเนียม 
         
    ไมมีคาธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน    ไดท่ี   
- โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด  หมายเลขโทรศัพท  0  4351  9080  
  ทางไปรษณีย  เลขที่ 94  ถนนคูเมืองทิศเหนือ  ตําบลในเมือง  อําเภอเมืองรอยเอ็ด  จังหวัดรอยเอ็ด  45000  
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
- สายดวนเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 1132 
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ตัวอยางแบบฟอรมท่ีใชประกอบ 
 

 
 

แบบคํารองขอยายนักเรียน 

                                 เขียนที่….…………....………………... 

 วันที่..….…เดือน…….……..พ.ศ……..…… 

เรื่อง  ขอยายนักเรียน 

เรยีน  ผูอํานวยการโรงเรียน…………….……………………………………. 

 ดวยขาพเจา……….…..………….........................................…….…อยูบานเลขที่…....….......หมูที…่.......…… 
แขวง/ตําบล….....................…..........…เขต/อําเภอ/…………………........................…จังหวัด………………….………… 
มีความประสงคขอยายนักเรียนในปกครองของขาพเจา ซึ่งปจจุบันเรียนอยูในโรงเรียนน้ีไปเขาเรียน
ท่ี …….......................……………….แขวง/ตําบล………................…………….เขต/อําเภอ/……...............……..............
จังหวัด………………..........………..ดังน้ี 
  1.(ด.ช./ด.ญ).......................……….............เกิดวันที่……….เดือน.........…....พ.ศ…....... 
เลขประจําตัวประชาชน…………………………………….นักเรียนชั้น…....……………… 
  2.(ด.ช./ด.ญ).......................………............…เกิดวันท่ี……….เดือน.........…...พ.ศ…..... 
เลขประจําตัวประชาชน…………………………………….นักเรียนชั้น…....……………… 
  3.(ด.ช./ด.ญ).......................………...............เกิดวันที่……….เดือน.........…...พ.ศ…........ 
เลขประจําตัวประชาชน…………………………………….นักเรียนชั้น…....……………… 
 
  ท้ังนี้  เนื่องจาก…………………………………………….และการยายไปเขาเรียนในโรงเรยีนดังกลาว   
นักเรียนจะพักอยูบานเลขที่................หมูที่……....……แขวง/ตําบล……....………เขต/อําเภอ/……………...............
จังหวัด…………….……………… 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

    ขอแสดงความนับถือ 

 
     ลงชื่อ ……………......…………………… 
            (……………......………………….) 
              ผูปกครอง 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานที่ใหบริการ การขอลาออกของนักเรียน  โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
หนวยงานที่รับผิดชอบ โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด  สํานักการศึกษา  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

หองธุรการ  โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

อาคารปทุมแกว  ชั้น 2 เลขที่ 94 

ถนนคูเมืองทิศเหนือ  ตําบลในเมือง  อําเภอเมืองรอยเอ็ด 

จังหวัดรอยเอ็ด  โทร. 0  4351  9080  

 

เปดบริการวันจันทร – วันศุกร 
เวลา 08.30 – 16.30 น. 
ยกเวนวันหยุดราชการ 
 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการย่ืนคาํขอ 
 

การขอลาออกของนักเรียนสังกัดเทศบาล  มีหลักเกณฑและเง่ือนไข  ดังน้ี  
1. นักเรียนท่ีลาออกตองจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุยางเขาปที่ 16 

2. กรณียังไมจบการศึกษาภาคบังคับ  และมีอายุต่ํากวา 16 ป  ตองเปนการลาออกเพื่อเปลี่ยนรูปแบบ
การศกึษาเทาน้ัน 
 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน                  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

1. การตรวจสอบเอกสาร               โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
   ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของคาํรองและเอกสารประกอบคํารอง 
   ระยะเวลา 1  ชั่วโมง              
 

2. การตรวจสอบเอกสาร                                                    โรงเรียน อนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
   ตรวจสอบคุณสมบัติของนักเรียนและจัดทําเอกสารหลักฐาน 
   ประกอบการลาออก 
   - หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
   - ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ 
   - สมุดรายงานประจําตัวนักเรียน (ถามี) 
   - แบบบันทึกสุขภาพ (ถามี)  
   ระยะเวลา 2 วัน  
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3. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ                                               โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
จัดทําหนังสือและเสนอผูอํานวยการโรงเรยีนพิจารณาลงนาม 
ระยะเวลา 1 ชั่วโมง       
 
ระยะเวลาดาํเนินการรวม 4 หนวยเวลา  วัน 
 
                                                             
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1. แสดงบัตรประจําตัวประชาชน  ฉบับจริง  (โรงเรียนถายภาพหรือถายสําเนาบัตรและสงคืนทันที) 
2. แสดงทะเบียนบาน  ฉบับจริง  (โรงเรียนถายภาพหรือถายสาํเนาบัตรและสงคนืทันที) 
3. แสดงสูติบัตร  ฉบับจรงิ  (โรงเรียนถายภาพหรือถายสําเนาบัตรและสงคนืทันที) 
 

คาธรรมเนียม 
         
    ไมมีคาธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน    ไดท่ี   
- โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด  หมายเลขโทรศัพท  0  4351  9080  
  ทางไปรษณีย  เลขที่ 94  ถนนคูเมืองทิศเหนือ  ตําบลในเมือง  อําเภอเมืองรอยเอ็ด  จังหวัดรอยเอ็ด  45000  
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
- สายดวนเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 1132 
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ตัวอยางแบบฟอรมท่ีใชประกอบ 
 

 

 

แบบคํารองขอลาออกของนักเรียน  

                                                          เขียนที่….…………....………………... 

 วันที่..….…เดือน…….……..พ.ศ……..…… 

เรื่อง  ขอลาออกของนักเรยีน 

เรยีน  ผูอํานวยการโรงเรียน…………….……………………………………. 

 ดวยขาพเจา……….…..…………................................…….…อยูบานเลขที่…....….......หมูท่ี….....………………..… 
แขวง/ตําบล….....................…..........…เขต/อําเภอ…………........................…จังหวัด……………….…………………….…… 
มีความประสงคขอลาออกของนักเรียนในปกครองของขาพเจา ซึ่งปจจุบันเรียนอยูในโรงเรยีนน้ีไปเขาเรียน
ท่ี …….......................……………….แขวง/ตําบล………................…………….เขต/อําเภอ/……...............………..............
จังหวัด………………..........………..ดังน้ี 
  1. (ด.ช./ด.ญ).......................………............……..เกิดวันที่……….เดือน.........…....…….พ.ศ…..........  
เลขประจําตัวประชาชน…………………………………….นักเรียนชั้น…....……………… 
  2. (ด.ช./ด.ญ).......................………............……..เกิดวันที่……….เดือน.........…....…….พ.ศ…..........  
เลขประจําตัวประชาชน…………………………………….นักเรียนชั้น…....……………… 
  ท้ังนี้  เนื่องจาก…………………………………………….และการยายไปเขาเรียนในโรงเรยีนดังกลาว   
นักเรียนจะพักอยูบานเลขที่................หมูที่……....……แขวง/ตําบล……....………เขต/อําเภอ/……………...............
จังหวัด…………….……………… 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

    ขอแสดงความนับถือ 

 

 
     ลงชื่อ……………......…………………… 
           (……………......…..……………….) 
            ผูปกครอง 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานที่ใหบริการ การขอใชอาคารสถานท่ีของโรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
หนวยงานที่รับผิดชอบ โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด  สํานักการศึกษา  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

หองธุรการ  โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

อาคารปทุมแกว  ชั้น 2 เลขที่ 94 

ถนนคูเมืองทิศเหนือ  ตําบลในเมือง  อําเภอเมืองรอยเอ็ด 

จังหวัดรอยเอ็ด  โทร. 0  4351  9080  

 

เปดบริการวันจันทร – วันศุกร 
เวลา 08.30 – 16.30 น. (พักกลางวัน) 
ยกเวนวันหยุดราชการ 
 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการย่ืนคาํขอ 
 

ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการใชอาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
การขอใชอาคารสถานที่  อนุญาตใหใชเปนการช่ัวคราวเทานั้น  และตองอยูในเงื่อนไข  ดังตอไปนี้ 
1. ไมใชอาคารสถานท่ี  กระทําในสิ่งผิดกฎหมาย 
2. ไมใชอาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดตอความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีตอประชาชน 
3. ไมใชอาคารสถานท่ีเพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบตางๆ ที่จะกอใหเกิดเสียงดังจนเปนเหตุเดือดรอน  รําคาญ 
    แกผูอยูอาศัยในบริเวณใกลเคยีง 
4. ไมใชสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท  เชน  ดิสโกเธค  หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในทํานองเดียวกันในอาคารสถานที่ 
    ของสถานศึกษา 
5. ไมใชอาคารสถานท่ีเพื่อการอยางอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไวในคําขออาคารสถานท่ี 
6. โดยที่สถานท่ีเปนสถานท่ีราชการ  บุคคลอ่ืนจะเขามาตองปฏิบัติตนใหชอบดวยวัฒนธรรม  และศีลธรรมอันดี   
    ตลอดท้ังตองเชื่อฟงหัวหนาสถานศึกษา  หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  ซึ่งเปนผูรับผิดชอบรักษาสถานท่ีนั้น 
7. การใชอาคารสถานท่ีเพื่อหาเสียงเลือกต้ัง  หรือดําเนินกิจกรรมทางการเมือง  จะตองไมกระทบตอการเรยีนการ   
    สอนของสถานศึกษานั้นๆ  ตองใหความเปนธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 
 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน                  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

1. การตรวจสอบเอกสาร               โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
   ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของคําขอและเอกสารประกอบคําขอ 
   ระยะเวลา 1  ชั่วโมง              
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2. การพิจารณาอนุญาต                                                    โรงเรียน อนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
   พิจารณาและจัดทําหนังสือแจงผลการพิจารณา 
   เสนอผูอํานวยการสถานศึกษาลงนาม  
   ระยะเวลา 2 วัน  
 
ระยะเวลาดาํเนินการรวม 2 วัน 
 
                                                             
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1. แสดงบัตรประจําตัวประชาชน  ฉบับจริง  (โรงเรียนถายภาพหรือถายสําเนาบัตรและสงคืนทันที) 
2. แบบคําขอใชอาคารสถานท่ี  ฉบับจริง  1  ชุด (ตามท่ีโรงเรียนกําหนด) 
 

คาธรรมเนียม 
         
    ไมมีคาธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน    ไดท่ี   
- โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด  หมายเลขโทรศัพท  0  4351  9080  
  ทางไปรษณีย  เลขที่ 94  ถนนคูเมืองทิศเหนือ  ตําบลในเมือง  อําเภอเมืองรอยเอ็ด  จังหวัดรอยเอ็ด  45000  
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
- สายดวนเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 1132 
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แบบฟอรมที่ใชประกอบ 
 
ระเบียบ/ประกาศ  การใชอาคารสถานที่ของโรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 


