
 



คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

ส านักทะเบียนท้องถิ่น  เทศบาลต าบลห้วยเม็ก    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8954-4       (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มี
พักเท่ียง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่ผู้ที่ประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผู้ร้องยังไม่
บรรลุนิติภาวะ) 
2. การแก้ไขรายการซึ่งไม่ใช่รายการสัญชาติได้แก่ 
  (1) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นเป็นกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง 

(2) นายอ าเภอเป็นกรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
3. เงื่อนไข 
  (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดย
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 30วัน  
  (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือ
ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้
ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานที่ให้บริการ  การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที ่/ช่องทางการให้บริการ 

ขอบเขตการให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

http://www.tbhuaimek.go.th/


 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 
หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

5 นาที ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน 
(ถ้ามี) สอบสวนเจ้าบา้นพยาน
บุคคลที่น่าเชื่อถือรวบรวมพร้อม
ความเห็นเสนอให้นายทะเบียน
อ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น
หรือนายอ าเภอ (แล้วแต่กรณ)ี 
พิจารณา 
 

10 วัน ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นหรือนายอ าเภอ 
(แล้วแต่กรณ)ี พิจารณาอนุญาต/
ไม่อนุญาตและแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

5 วัน ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง) 

2) หลักฐานที่ขอแก้ไข
เช่นทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้านสูติบัตร
มรณบตัร 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 



เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) หลักฐานที่ทาง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
1. ค่าธรรมเนียม 
 1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

2. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ(โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลห้วยเม็ก    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8954-4          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
1. ผู้ร้องได้แก่ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผู้
ร้องยังไม่บรรลุนิติภาวะ) 
2. กรณีแก้ไขรายการสัญชาติได้แก่ 
  (1) นายอ าเภอเป็นกรณีแก้ไขรายการของเจ้าของประวัติจากสัญชาติอ่ืนหรือไม่มีสัญชาติ&quot;เป็น
สัญชาติไทย&quot; เนื่องจากการคัดลอกรายการผิดพลาดหรือบิดามารดาได้สัญชาติไทยหรือได้แปลงสัญชาติ
ไทย 
  (2) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นเป็นกรณีแก้ไขรายการสัญชาติจากสัญชาติไทยหรือ
จากไม่มีสัญชาติหรือจากสัญชาติอ่ืน&quot;เป็นสัญชาติอ่ืน&quot; เนื่องจากการคัดลอกราชการผิดพลาดหรือ
ลงรายการผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือการเสียสัญชาติไทย 
3. เงื่อนไข 
  (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดย
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน 
  (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือ
ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้
ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 
 
 
 

งานที่ให้บริการ  การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

http://www.tbhuaimek.go.th/


 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

 

10 นาที ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร 
(ถ้ามี) สอบสวนเจ้าบา้นพยาน
บุคคลที่น่าเชื่อถือรวบรวม
หลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ
นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นหรือนายอ าเภอ 
(แล้วแต่กรณ)ี พิจารณา 

 

10 วัน ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นหรือนายอ าเภอ 
(แล้วแต่กรณ)ี พิจารณาอนุญาต/
ไม่อนุญาตและแจ้งผลการ
พิจารณา 

 

5 วัน ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้มอบหมาย
พร้อมหนังสือ
มอบหมายกรณี
มอบหมาย) 

 
 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 



เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้านท.ร. 
14 ของผูร้้อง 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) เอกสารการทะเบยีน
ราษฎรทีต่้องการจะ
แก้ไข 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ - 

3) เอกสารอื่นทีท่าง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
3. ค่าธรรมเนียม 
 1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

4. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ(โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลห้วยเม็ก    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8954-4      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. เงื่อนไข 
  (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดย
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15วัน 
  (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือ
ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้
ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

 

1 วัน ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

2) การพิจารณา สอบสวนข้อเท็จจริงพยาน
เอกสารพยานบุคคลและพยาน

5 วัน ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล

- 

งานที่ให้บริการ  การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขท่ีซ้ ากัน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

http://www.tbhuaimek.go.th/


ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

 แวดล้อมและรวบรวมความเห็น
เพื่อเสนอให้นายทะเบียน
พิจารณา 

ต าบลห้วยเม็ก 

3) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่
รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา 

1 วัน ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้านท.ร. 
14 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือมอบอ านาจ
และบัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้มอบ
อ านาจ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบอ านาจ) 

 
 

5. ค่าธรรมเนียม 
 1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

6. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ(โทรศัพท์ 043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

http://www.tbhuaimek.go.th/


 

คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

กองช่าง  เทศบาลต าบลห้วยเม็ก         วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8905-3       (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th  

 

 
ใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 
22)ใหใชไดตามระยะเวลาที่ก าหนดไวในใบอนุญาตถาผูไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตจะต
องยื่นค าขอกอน 
ใบอนุญาตสิ้นอายุและเมื่อไดยื่นค าขอดังกลาวแลวใหด าเนินการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะสั่งไม
อนุญาตใหตออายุใบอนุญาตนั้น 
 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตพร้อม
เอกสาร 

 

1 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ขอต่ออายุใบอนุญาต) 

2) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการขอ
ต่ออายุใบอนุญาต 

 

2 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ขอต่ออายุใบอนุญาต) 

งานที่ให้บริการ   การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ        กองช่าง เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

http://www.tbhuaimek.go.th/


ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบ
การด าเนินการตามใบอนุญาตว่า
ถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตทราบ (น.1) 

 

2 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ขอต่ออายุใบอนุญาต) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 5 วัน 
 

   รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
   เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
   เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคารดัดแปลง
อาคารรื้อถอนอาคาร
เคลื่อนย้ายอาคารดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถท่ีกลับรถ
และทางเข้าออกของรถเพื่อ
การยื่น (แบบข. 5) 

- 1 0 ชุด - 

2) ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง
ดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อน 

ย้ายอาคารแล้วแต่กรณ ี

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 
4) (กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4) หนังสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 
4) (กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
7. ค่าธรรมเนียม 
 1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่๗พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร       

พ.ศ. ๒๕๒๒ ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

8. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ(โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

กองช่าง  เทศบาลต าบลห้วยเม็ก      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8905-3      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3              ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
1. เมื่อผูไดรับใบอนุญาตใหกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใชหรือผูแจง 
ตามมาตรา 33 ทวิไดกระท าการดังกลาวเสร็จแลวใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทอ ง ถิ่นทราบตามแบบ 
ที่เจาพนักงานทองถิ่นก าหนดเพ่ือท าการตรวจสอบการกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารนั้นใหแลว 
เสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับแจง  
ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดท าการตรวจสอบแลวเห็นวาการกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารนั้น เปนไป
โดยถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิแลวก็ใหออกใบรับรองให 

แกผูไดรับใบอนุญาตหรือผูแจงตามมาตรา 33 ทวิเพ่ือใหมีการใชอาคารนั้นตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือที่  
ไดแจงไวตามมาตรา 33 ทวิได้  

 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นแจ้งและเสียค่าธรรมเนียม 

 

1 วัน กองช่าง 

 

 

 

 

 

(องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ขอใบรับรองการ
ก่อสร้างดัดแปลงหรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร
ตามมาตรา 32) 

 

งานที่ให้บริการ                     การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ            กองช่าง เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

http://www.tbhuaimek.go.th/


ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

2) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบ
นัดวันตรวจ 

 

7 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ขอใบรับรองการ
ก่อสร้างดัดแปลงหรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร
ตามมาตรา 32) 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
อาคารที่ก่อสร้างแล้วเสร็จและ
พิจารณาออกใบรับรองอ. 6 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบน.1 

 

7 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ขอใบรับรองการ
ก่อสร้างดัดแปลงหรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร
ตามมาตรา 32) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบค าขอใบรับรอง
การก่อสร้างอาคาร
ดัดแปลงหรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร 
(แบบข.๖) 

 

- 1 0 ชุด - 



ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) ใบอนุญาตก่อสรา้ง
อาคารเดมิที่ไดร้ับ
อนุญาตหรือใบรับ
แจ้ง 

 

- 1 0 ชุด - 

3) หนังสือแสดงความ
ยินยอมจากเจา้ของ
อาคาร (กรณผีู้
ครอบครองอาคาร
เป็นผู้ขออนุญาต) 

 

- 1 0 ชุด - 

4) ใบรับรองหรือ
ใบอนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร 
(เฉพาะกรณีที่
อาคารที่ขออนุญาต
เปลี่ยนการใช้ได้รบั
ใบรับรองหรือได้รับ
ใบอนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร
มาแล้ว) 

- 1 0 ชุด - 

5) หนังสือรับรองของผู้
ควบคุมงานรับรอง
ว่าได้ควบคมุงาน
เป็นไปโดยถูกต้อง
ตามที่ได้รับ
ใบอนุญาต 

- 1 0 ชุด - 

 
9. ค่าธรรมเนียม 
 1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่๗พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร       

พ.ศ. ๒๕๒๒ ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

10. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ(โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลห้วยเม็ก   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8905-3      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของ
รัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของ
ท้องถิ่น) 
   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ี
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
 
 
 
 
 

งานที่ให้บริการ                     การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ            กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัด
กาฬสินธุ์ 
ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

http://www.tbhuaimek.go.th/


 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

 

15 นาที กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบ ุ

ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอและความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันท ี
กรณไีม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผูย้ื่นค าขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ
หากไมส่ามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอลงนาม
ไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 

 

1 ช่ัวโมง กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอใบอนุญาต
ไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเตมิให้
ครบถ้วนตามที่ก าหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีดา้น
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณไีม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 

 

20 วัน กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 
30 วันนับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และพ.ร.บ. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
 

4) - 

 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนญุาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต
เว้นแต่จะมเีหตหุรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดแกผู่้ขออนุญาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์
 

 

8 วัน กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ
มีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับแต่
วันท่ีเอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาใหผู้้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนาแจ้ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 

 

ช าระค่าธรรมเนยีม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

 

1 วัน กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสยีค่าปรับ
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

 
 
 
 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 

- 1 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

4) ใบมอบอ านาจ (ใน
กรณีที่มีการมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

5) หลักฐานที่แสดงการ
เป็นผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
ที ่ รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง
เช่นส าเนาใบอนุญาตสิ่ง
ปลูกสร้างอาคารหรือ
หลักฐานแสดงว่าอาคาร
นั้นสามารถใช้
ประกอบการไดต้าม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

2) แผนที่โดยสังเขปแสดง
สถานท่ีตั้งตลาด 

- 1 1 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

3) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขาย
ของและผู้ช่วยขายของใน

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆตามที่ราชการ



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ตลาดหรือหลักฐานที่แสดง
ว่าผ่านการอบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหารตาม
หลักสตูรที่ท้องถิ่นก าหนด 

ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

 
11. ค่าธรรมเนียม 
  1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 

12. ช่องทางการร้องเรียน 
 2) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ(โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลห้วยเม็ก    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8954-4      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
กรณีของชนกลุ่มน้อย เลขประจ าตัวประชาชนขึ้นต้นด้วย 6, 7 ที่เข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานาน ได้รับการ
ส ารวจและจัดท าทะเบียนประวัติไว้แล้ว แต่ไม่ปรากฎชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรให้นาย
ทะเบียนสอบบันทึกถ้อยค าบุคคลที่เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกัน จ านวน 3 คน เพื่อให้การรับรอง 
หมายเหตุ 
  1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
  2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถ
พิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติม 
โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว 
มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึก
ดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
  3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริง หากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจน อาจต้อง
ส่งเรื่องให้คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรอง ระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมขึ้น 
  4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
 
 
 
 
 
 

งานที่ให้บริการ การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร
  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

http://www.tbhuaimek.go.th/


 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

1) ยื่นค าร้องและจัดท าค าร้อง
ตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

1 วันท าการ ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

2) การพิจารณา 

 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพ้ืนท่ี
เพื่อพิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อม
ความเห็นเสนอนายทะเบียน
พิจารณา  

 

10 วันท าการ ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ
หรือไม่อนุมตั ิ
 

5 วันท าการ ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

4) การพิจารณา 

 

-กรณีทีู่มีค าสั่งอนุมัตินาย
ทะเบียนส่งเรื่องให้ส านักทะเบยีน
กลางตรวจสอบ เพื่อขอปรับปรุง
รายการโดยการเพิ่มช่ือและ
รายการบคุคลในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎร และแจ้งผลการ
พิจารณาใหผู้้ยื่นค าขอทราบเป็น
หนังสือ 
-กรณีที่มีค าสั่งไม่อนมุัติ ให้แจ้ง
เหตุผลดังกล่าวด้วย 

7 วันท าการ ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

5) การพิจารณา 

 

ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบ
หลักฐานเอกสาร ผลการ
พิจารณาอนุมัติของนายทะเบยีน 
และด าเนินการปรับปรุงรายการ
โดยการเพิ่มช่ือและรายการ
บุคคลในฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎร 

12 วันท าการ ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

6) การพิจารณา 

 

-ส านักทะเบียนกลางแจ้งผลการ
ด าเนินการปรับปรุงรายการโดย
การเพิ่มช่ือและรายการบุคคลใน
ฐานข้อมูลทะเบยีนราษฎร 
-ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านัก

5 วันท าการ ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นค าขอ
มาด าเนินการเพิ่มช่ือในเอกสาร
หลักฐานที่ใช้ในการแสดงตัวของ
ตนเอง/จัดท าบัตรประจ าตัว 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 40 วันท าการ 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ทะเบียนประวัติชน
กลุ่มน้อย 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) เอกสารอื่นซึ่งมรีูป
ถ่ายท่ีทางราชการ
ออกให้ (ถ้าม)ี เช่น 
หนังสือรับรองการ
เกิด หลักฐาน
การศึกษา หลักฐาน
การปล่อยตัวคุมขัง 
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว 
(กรณีไม่มีเอกสารที่
มีรูปถ่ายท่ีทาง
ราชการออกให้มา
แสดง) 

- 2 0 ฉบับ - 

3) ทะเบียนบ้านและ
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของพยาน
ผู้รับรองตัวบคุคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

 
 
 
 



13. ค่าธรรมเนียม 
 1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

14. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ(โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

กองช่าง  เทศบาลต าบลห้วยเม็ก      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8905-3      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
  กรณีผไูดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานที่ไดแจงชื่อไวหรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการเป
นผูควบคุม 
งานใหมีหนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบในกรณีท่ีมีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผูไดรับอนุญาตตองระงับ
การด าเนินการ 
ตามท่ีไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงชื่อและสงหนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคน
ใหมใหแกเจาพนักงานทองถิ่นแลว 
 
 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงานพร้อม
เอกสาร 

1 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุมงาน) 

2) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขอเปลี่ยนผู้
ควบคุมงาน 

2 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุมงาน) 

3) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการ
ด าเนินการตามใบอนุญาตว่าถึง

2 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ

งานทีใ่ห้บริการ   การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ      กองช่าง เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอช่องทางการร้องเรียน 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

http://www.tbhuaimek.go.th/


ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ขั้นตอนใดและแจ้งใหผู้้ขอเปลี่ยน 

ผู้ควบคุมงานทราบ (น.1) 

เปลี่ยนผู้ควบคุมงาน) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 5 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ส าเนาหนังสือท่ีได้
แจ้งให้ผู้ควบคุมงาน
คนเดิมทราบว่าได้
บอกเลิกมิให้เป็นผู้
ควบคุมงานแล้ว
พร้อมหลักฐานแสดง
การรับทราบของผู้
ควบคุมงานคนเดมิ 
(แบบน. 5) 

- 0 1 ชุด (กรณีผูไ้ดร้ับ
ใบอนุญาตหรือใบรับ
แจ้งบอกเลิกผู้ควบคมุ
งานคนเดิมและแจ้ง
ช่ือผู้ควบคุมงานคน
ใหม)่ 

2) หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้
ควบคุมงานคนใหม่
ตามมาตรา 30            
วรรคสอง (แบบน. 
8) 

- 1 0 ชุด (กรณีผูไ้ดร้ับ
ใบอนุญาตหรือใบรับ
แจ้งบอกเลิกผู้ควบคมุ
งานคนเดิมและแจ้ง
ช่ือผู้ควบคุมงานคน
ใหม)่ 

3) ส าเนาใบอนุญาต
ก่อสร้างดัดแปลงรื้อ
ถอนหรือเคลื่อนย้าย
อาคารแล้วแต่กรณ ี

- 0 1 ชุด (กรณีผูไ้ดร้ับ
ใบอนุญาตหรือใบรับ
แจ้งบอกเลิกผู้ควบคมุ
งานคนเดิมและแจ้ง
ช่ือผู้ควบคุมงานคน



ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ใหม)่ 

4) ส าเนาหนังสือแจ้ง
การบอกเลิกผู้
ควบคุมงาน (แบบน. 
7) 

- 0 1 ชุด (กรณีผูค้วบคุมงานคน
เดิมได้แจ้งบอกเลิก
การเป็นผูค้วบคุมงาน
ไว้แล้วและผูไ้ดร้ับ
ใบอนุญาตหรือใบรับ
แจ้งประสงค์จะแจ้ง
ช่ือผู้ควบคุมงานคน
ใหม่ให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นทราบ) 

 
 
 

15. ค่าธรรมเนียม 
 1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 ค่าธรรมเนียม0 บาท 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ (โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

กองการศึกษา เทศบาลต าบลห้วยเม็ก     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8905-3       (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 
๒๕๔๘ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์
ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วย
ตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
  1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
  2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
     3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบ
อาชีพเลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มี
ปัญหาซ้ าซ้อนหรือผู้ท่ีอยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผูไ้ด้รับการ
พิจารณาก่อน 
วิธีการ 
      1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณที่ท าการ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
    2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดย
พิจารณาจากความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อ
การเข้าถึงบริการของรัฐ 
     3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 
 

งานที่ให้บริการ                     การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ            กองการศึกษา เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

http://www.tbhuaimek.go.th/


 
 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบ
อ านาจยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

 

45 นาที กองการศึกษา (1. ระยะเวลา : 45 นาที 
2. หน่วยงานผู้รับผดิชอบคือ
กองการศึกษาเทศบาลต าบล
ห้วยเม็ก) 

2) การพิจารณา 

 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่และคณุสมบัต ิ

 

15 นาที กองการศึกษา (1. ระยะเวลา : 15 นาที 
2. หน่วยงานผู้รับผดิชอบคือ
กองการศึกษาเทศบาลต าบล
ห้วยเม็ก) 

 

3) การพิจารณา 

 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่
และคณุสมบัติของผู้ที่
ประสงคร์ับการสงเคราะห ์

 

3 วัน กองการศึกษา (1. ระยะเวลา : ไมเ่กิน 3 วัน
นับจากไดร้ับค าขอ 
2. หน่วยงานผู้รับผดิชอบคือ
กองการศึกษาเทศบาลต าบล
ห้วยเม็ก) 

4) การพิจารณา 

 

จัดท าทะเบียนประวัติพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

 

2 วัน กองการศึกษา (1. ระยะเวลา : ไมเ่กิน 2 วัน
นับจากการออกตรวจสภาพ
ความเป็นอยู ่
2. หน่วยงานผู้รับผดิชอบคือ
กองการศึกษาเทศบาลต าบล
ห้วยเม็ก) 

5) การพิจารณา 

 

พิจารณาอนุมัต ิ

 

7 วัน กองการศึกษา (1. ระยะเวลา : ไมเ่กิน 7 วัน
นับแต่วันที่ยื่นค าขอ 
2. ผู้รับผิดชอบคือผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับ
การพิจารณาได้แก่สภาพความ
เป็นอยู่คุณสมบตัิหรือข้อจ ากัด
ด้านงบประมาณจะแจ้ง
เหตุขัดข้องที่ไมส่ามารถให้การ

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

สงเคราะห์ให้ผู้ขอทราบไมเ่กิน
ระยะเวลาที่ก าหนด) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 13 วัน 
 
 
 
 

    รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
    เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน
หรือบัตรอื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 

 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร
พร้อมส าเนา (กรณีทีผู่้ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายผุ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบอ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้ด าเนินการ
แทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจ าตัวประชาชน
หรือบัตรอื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของผู้รับมอบ
อ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) สมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร
พร้อมส าเนาของผู้รับมอบ
อ านาจ (กรณีที่ผู้ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับ

- 1 1 ชุด - 



ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายผุ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอ านาจ) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
 1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่๗พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร       

พ.ศ. ๒๕๒๒ ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ(โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลห้วยเม็ก    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8954-4      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วันนับแต่วันที่สร้างบ้านเสร็จ 
3. เงื่อนไข 
  (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดย
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
  (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือ
ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้
ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

 

10 นาที ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่ 10 นาที ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล

- 

งานที่ให้บริการ  การขอเลขที่บ้าน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

http://www.tbhuaimek.go.th/


ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา 

 

ต าบลห้วยเม็ก 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูแ้จ้ง) 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ใบรับแจ้งเกี่ยวกับ
บ้าน (ท.ร. 9) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) เอกสารการเป็น
เจ้าของกรรมสิทธ์ิ
ที่ดิน 

กรมที่ดิน 0 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) เอกสารการขอ
อนุญาตก่อสร้างตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
19. ค่าธรรมเนียม 
 1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

20. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ(โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลห้วยเม็ก    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8954-4      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วันนับตั้งแต่สร้างบ้านเสร็จ 
3. เงื่อนไข 
  (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดย
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
  (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือ
ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้
ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไมร่บั
แจ้งและแจ้งผลการพิจารณา 

10 นาที ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล

- 

งานที่ให้บริการ  การขอเลขที่บ้านกรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

http://www.tbhuaimek.go.th/


ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

  ต าบลห้วยเม็ก 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ใบรับแจ้งเกี่ยวกับ
บ้าน (ท.ร. 9) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) เอกสารการเป็น
เจ้าของกรรมสิทธ์ิ
ที่ดิน 

กรมที่ดิน 0 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) เอกสารการขอ
อนุญาตก่อสร้างตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
 

21. ค่าธรรมเนียม 
 1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

22. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ(โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

กองช่าง เทศบาลต าบลห้วยเม็ก      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8905-3 ต่อ  16     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณา
และออก 
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน45วันนับแต่
วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน2คราวคราวละไม่เกิน45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการ
ขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้
นั้นแล้วแต่กรณี 
 
 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
พร้อมเอกสาร 

 

1 วัน กองช่าง (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พื้นที่ท่ีจะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

 

2) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบ 2 วัน กองช่าง (องค์กรปกครอง

งานที่ให้บริการ                     การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ            กองช่าง เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงือ่นไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

http://www.tbhuaimek.go.th/


ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

 พิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 

 

ส่วนท้องถิ่นใน
พื้นที่ท่ีจะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

 

 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท า
ผังบริเวณแผนทีส่ังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเช่น
ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่อง
เขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรทีด่ินฯ 

 

7 วัน กองช่าง (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พื้นที่ท่ีจะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มต ิ

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร (น.1) 

 

35 วัน กองช่าง (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พื้นที่ท่ีจะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
 



เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร  (แบบข. 1) 

 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดิน
ลงนามรับรองส าเนาทุก
หน้ากรณผีู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน 

 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

3) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุ
หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดิน
และประกอบกิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

4) กรณีที่มีการมอบอ านาจ
ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ
ติดอากรแสตมป๓์๐บาท
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนส าเนาทะเบียน
บ้านหรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

5) บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอ านาจลงนามแทน
นิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณีเจา้ของ
ที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

6) หนังสือยินยอมให้ชิดเขต
ที่ดินต่างเจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิดเขต
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

7) หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

8) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

9) แผนผังบรเิวณแบบแปลน
รายการประกอบแบบ
แปลนที่มีลายมือช่ือพร้อม
กับเขียนช่ือตัวบรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิก
และวิศวกรผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

10) รายการค านวณโครงสร้าง
แผ่นปกระบุช่ือเจา้ของ
อาคารชื่ออาคารสถานท่ี
ก่อสร้างช่ือคุณวุฒิท่ีอยู่ของ
วิศวกรผู้ค านวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          (กรณี
อาคารสาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วย
วัสดุถาวรและทนไฟเป็น
ส่วนใหญ)่ กรณีอาคารบาง

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 



ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณ
ที่ต้องมีการค านวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวไดต้าม
กฎกระทรวงก าหนดการ
รับน้ าหนักความต้านทาน
ความคงทนของอาคารและ
พื้นดินที่รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหวพ.ศ. 2540 
ต้องแสดงรายละเอียดการ
ค านวณการออกแบบ
โครงสร้าง 

11) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่า
ค่าที่ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับท่ี 6 
พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc 
> 65 ksc. หรือค่า fc’> 
173.3 ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมั่นคง
แข็งแรงของวัสดุที่รับรอง
โดยสถาบันที่เช่ือถือได้
วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

12) กรณีอาคารที่เข้าข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 48 
พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะ
ของคอนกรีตที่หุ้มเหล็ก
เสรมิหรือคอนกรตีหุ้ม
เหล็กไม่น้อยกว่าที่ก าหนด
ในกฎกระทรวงหรือมี
เอกสารรับรองอัตราการ
ทนไฟจากสถาบันที่เช่ือถือ
ได้ประกอบการขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

13) หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของสถาปนิกผู้
ควบคุมการก่อสร้างพร้อม

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ



ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

และควบคมุงาน) 

14) หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของวิศวกรผู้
ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีอาคารที่ต้อง
มีวิศวกรควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

15) แบบแปลนและรายการ
ค านวณงานระบบของ
อาคารตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

16) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกัน
เพลิงไหม ้

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

19) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ า
เสียและการระบายน้ าทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 



ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

20) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต ์

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
 

23. ค่าธรรมเนียม 
 1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่๗พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร       

พ.ศ. ๒๕๒๒ ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

24. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ(โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

กองช่าง  เทศบาลต าบลห้วยเม็ก      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8905-3       (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
ผูใดจะเคลื่อนย้ายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45 วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อา จออกใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราวคราวละไม่เกิน 45 วัน
แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา
หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร
พร้อมเอกสาร 

 

1 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ขออนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร) 

 

2) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 

2 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ขออนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร) 

งานที่ให้บริการ                     การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ            กองช่าง เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

http://www.tbhuaimek.go.th/


ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

  

 

 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท า
ผังบริเวณแผนทีส่ังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเช่น
ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่อง
เขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรทีด่ินฯ 

7 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ขออนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร) 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
เคลื่อนย้ายอาคาร (น.1) 

35 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ขออนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ค าขออนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร (แบบข. 2) 

- 1 0 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) โฉนดที่ดินน.ส. 3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนาทุกหน้า
กรณผีู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้
เคลื่อนย้ายอาคารไปไว้ใน
ที่ดิน 

 

- 0 1 ชุด - 

3) กรณีที่มีการมอบอ านาจต้อง
มีหนังสือมอบอ านาจติด
อากรแสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนส าเนาทะเบียน
บ้านหรือหนังสือเดินทางของ
ผู้มอบและผูร้ับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบอ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) ส าเนาบตัรประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็น
เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

6) หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

- 1 0 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(กรณีที่เป็นอาคารมลีักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ) 

8) แผนผังบรเิวณแบบแปลน
และรายการประกอบแบบ
แปลน 

- 5 0 ชุด - 

9) รายการค านวณโครงสร้าง
พร้อมลงลายมือช่ือเลข
ทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) หนังสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 
4) (กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) หนังสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 
4) (กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
 
25. ค่าธรรมเนียม 
 1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่๗พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร       

พ.ศ. ๒๕๒๒ ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

26. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ(โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
 

 
 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

 

กองช่าง  เทศบาลต าบลห้วยเม็ก      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8905-3      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารที่ตองมีพ้ืนที่หรือสิ่งที่สรางข้ึนเพ่ือใชเปนที่จอดรถท่ีกลับรถและทางเข
าออกของรถตามท่ีระบุไวในมาตรา 8 )3 ) ดัดแปลงหรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอ่ืนดัดแปลงหรือใชที่จอดรถท่ี
กลับรถ 
และทางเขาออกของรถนั้นเพ่ือการอ่ืนทั้งนี้ไมวาทั้งหมดหรือบางสวนเวนแตจะไดรับใบอนุญาตจากเจา
พนักงานทองถิ่น 
ข้อห้ามตามวรรคหนึ่งใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยนั้นโดยตรงตราบที่อาคารนั้นยังมีอยูทั้งนี้ไมว
าจะมีการโอนที่จอดรถที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นตอไปยังบุคคลอ่ืนหรือไมก็ตาม 
 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นขออนุญาตดดัแปลงพร้อม
เอกสาร 

 

1 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ
อนุญาตดดัแปลงหรือใช้
ที่จอดรถท่ีกลับรถและ
ทางเข้า - ออกของรถ
เพื่อการอื่น) 

2) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ 2 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วน

งานที่ให้บริการ    การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า – ออกของรถเพ่ือการ    
       อ่ืนตามมาตรา 34 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ      กองช่าง เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

http://www.tbhuaimek.go.th/


ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

 พิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 

 

ท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ
อนุญาตดดัแปลงหรือใช้
ที่จอดรถท่ีกลับรถและ
ทางเข้า-ออกของรถเพื่อ
การอื่น) 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท า
ผังบริเวณแผนทีส่ังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเช่น
ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่อง
เขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรทีด่ินฯ 

 

7 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ
อนุญาตดดัแปลงหรือใช้
ที่จอดรถท่ีกลับรถและ
ทางเข้า-ออกของรถเพื่อ
การอื่น) 

4) การลงนาม/คณะกรรมการ 

มีมต ิ

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.4) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร (น.1) 
 

 

35 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ
อนุญาตดดัแปลงหรือใช้
ที่จอดรถท่ีกลับรถและ
ทางเข้า-ออกของรถเพื่อ
การอื่น) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
 
 



เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ค าขออนุญาตดดัแปลง
หรือใช้ที่จอดรถท่ีกลับ
รถและทางเข้าออกของ
รถเพื่อการอื่น (แบบข. 
4) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ดินน.ส. 3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า 

 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินท่ีให้ใช้เป็น
ที่จอดรถ (กรณผีู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณผีู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนและทะเบียน
บ้านของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคลผูร้ับ
มอบอ านาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณีนิติบุคคลเป็น
เจ้าของที่ดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุของ
ผู้ออกแบบและค านวณ 
(กรณีเป็นสิ่งที่สร้างขึ้น
เป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่
จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม

- 1 0 ชุด - 



ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ของผู้ออกแบบ
สถาปัตยกรรม (กรณีที่
เป็นสิ่งที่สรา้งขึ้นเป็น
อาคารเพื่อใช้เป็นที่จอด
รถ) 

8) หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุม
งาน (แบบน. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมลีักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

9) หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุม
งาน (แบบน. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมลีักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

10) แผนผังบรเิวณแบบ
แปลนและรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

11) รายการค านวณ
โครงสร้างพร้อมลง
ลายมือช่ือเลขทะเบียน
ของวิศวกรผู้ออกแบบ 
(กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้างขึ้น
เป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่
จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

12) ส าเนาใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคารหรือ
ดัดแปลงอาคารหรือ
เคลื่อนย้ายอาคารหรือ
เปลี่ยนการใช้อาคาร 

- 1 0 ชุด - 

 
 
 

 



27. ค่าธรรมเนียม 
 1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่๗พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร       

พ.ศ. ๒๕๒๒ ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

28. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ(โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

กองช่าง  เทศบาลต าบลห้วยเม็ก      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8905-3 ต่อ  16     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
  กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้หรือยินยอม
ให้บุคคลใดใช้อาคารดังกล่าวเพ่ือกิจการควบคุมการใช้และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภท
ควบคุมการใช้ส าหรับกิจการหนึ่ง 
ประสงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับอีกกิจกรรมหนึ่งจะต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือได้แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบแล้ว 
 
 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคารพร้อมเอกสาร 

 

1 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ขออนุญาตเปลีย่นการ
ใช้อาคาร) 

2) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 

 

5 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ขออนุญาตเปลีย่นการ
ใช้อาคาร) 

งานทีใ่ห้บริการ   การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ      กองช่าง เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอช่องทางการร้องเรียน 
   

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

http://www.tbhuaimek.go.th/


ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท า
ผังบริเวณแผนทีส่ังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเช่น
ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่อง
เขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรทีด่ินฯ 

 

7 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ขออนุญาตเปลีย่นการ
ใช้อาคาร 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มต ิ

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช้อาคาร (น.5) 

 

12 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ขออนุญาตเปลีย่นการ
ใช้อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 25 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบค าขออนุญาต
เปลี่ยนการใช้อาคาร 

- 1 0 ชุด - 



ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(แบบข. 3) 

2) ส าเนาหรือภาพถ่าย
เอกสารแสดงการ
เป็นเจ้าของอาคาร
หรือผู้ครอบครอง
อาคาร 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือแสดงความ
ยินยอมจากเจา้ของ
อาคาร (กรณผีู้
ครอบครองอาคาร
เป็นผู้ขออนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) ใบรับรองหรือ
ใบอนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร 
(เฉพาะกรณีที่
อาคารที่ขออนุญาต
เปลี่ยนการใช้ได้รบั
ใบรับรองหรือได้รับ
ใบอนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร
มาแล้ว) 

- 1 0 ชุด - 

5) แผนผังบรเิวณแบบ
แปลนรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

6) รายการค านวณ
โครงสร้างพร้อมลง
ลายมือช่ือเลข
ทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ (เฉพาะ
กรณีที่การ
เปลี่ยนแปลงการใช้
อาคารท าให้มีการ
เปลี่ยนแปลงน้ าหนัก
บรรทุกบนพ้ืน
อาคารมากขึ้นกว่าที่
ได้รับอนญุาตไว้เดมิ 

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ

- 1 0 ชุด - 



ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

และค านวณพร้อม
ส าเนาหรือภาพถ่าย
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทเป็นวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ) 

 
29. ค่าธรรมเนียม 
 1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 ค่าธรรมเนียม0 บาท 

 

30. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ (โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

 

 

1. ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลห้วยเม็ก    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8905-3       (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่น
ค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 

งานทีใ่ห้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด 
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ    ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนค าขอช่องทางการร้องเรียน 

http://www.tbhuaimek.go.th/


 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

 

30 นาที ส านักปลดัเทศบาล - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

 

5 นาที ส านักปลดัเทศบาล - 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 

 

15 นาที ส านักปลดัเทศบาล - 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มต ิ

 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ยื่นค าขอ 

 

10 นาที ส านักปลดัเทศบาล - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาท ี
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 



ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้สถาน
ที่ตั้งส านักงานแห่ง
ใหญ่โดยใหเ้จ้าของ
ร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิลงนาม
และให้มีพยานลงช่ือ
รับรองอย่างน้อย 1 
คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมไิด้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

3) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็น
เจ้าบ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมผีู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิ
อย่างอื่นที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธ์ิ
เป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมไิด้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

4) แผนที่แสดงสถานท่ี
ซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและ
สถานท่ีส าคญั
บริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมลงนามรับรอง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 



ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ส าเนาถูกต้อง 

7) ส าเนาหนังสือ
อนุญาตหรือหนังสือ
รับรองให้เป็นผู้
จ าหน่ายหรือใหเ้ช่า
สินค้าดังกลา่วจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของ
สินค้าท่ีขายหรือให้
เช่าหรือส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร
หรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศ
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขาย
หรือให้เช่าแผ่นซดีี
แถบบันทึกวีดิทัศน์
แผ่นวีดิทัศน์ดีวดีีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการบันเทิง) 

8) หนังสือช้ีแจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าท่ีเพื่อท า
บันทึกถ้อยค า
เกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุนก็ได ้

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอญั
มณีหรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญ
มณ)ี 

 
31. ค่าธรรมเนียม 
 1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 

ค่าธรรมเนียม50 บาท 

 2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม30 บาท 

 

 



32. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ (โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

กองช่าง  เทศบาลต าบลห้วยเม็ก      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8905-3       (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
  ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ไดโดยการแจ้งตอเจ
าพนักงาน 
ทองถิ่นตามมาตรา 39ทวิเมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 
39ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่
วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าวและภายใน 120วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิหรือนับแต่วันที่
เริ่มการก่อสร้างอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้
แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39
ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตาม
พระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 
39ทวิทราบโดยเร็ว 
 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับแจ้ง 

 

1 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในพื้นที่ท่ีจะด าเนินการ
ก่อสร้างอาคาร) 

งานทีใ่ห้บริการ   การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ      กองช่าง เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอช่องทางการร้องเรียน 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

http://www.tbhuaimek.go.th/


ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
แจ้ง 

2 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในพื้นที่ท่ีจะด าเนินการ
ก่อสร้างอาคาร) 

 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท า
ผังบริเวณแผนทีส่ังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเช่น
ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่อง
เขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรทีด่ินฯ 

 

7 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในพื้นที่ท่ีจะด าเนินการ
ก่อสร้างอาคาร) 

4) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 

 

35 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในพื้นที่ท่ีจะด าเนินการ
ก่อสร้างอาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบการแจ้งก่อสร้างอาคาร
ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้



ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ก าหนดและกรอกข้อความ
ให้ครบถ้วน 

แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

2) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

3) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและแผนผัง
ที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

4) กรณีที่มีการมอบอ านาจต้อง
มีหนังสือมอบอ านาจติด
อากรแสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนส าเนาทะเบียน
บ้านหรือหนังสือเดินทางของ
ผู้มอบและผูร้ับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

5) บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้านของ
ผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผูร้ับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณีเจา้ของ
ทีด่ินเป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

6) หนังสือยินยอมให้ชิดเขต
ที่ดินต่างเจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

7) หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 



ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

วิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒสิถาปนิก) 

8) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

9) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุม
งานของวิศวกรผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

10) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุม
งานของสถาปนิกผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

11) แผนผังบรเิวณแบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลน
ที่มีลายมือช่ือพร้อมกับเขียน
ช่ือตัวบรรจงและคุณวุฒิที่
อยู่ของสถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

12) รายการค านวณโครงสร้าง
แผ่นปกระบุช่ือเจา้ของ
อาคารชื่ออาคารสถานท่ี
ก่อสร้างช่ือคุณวุฒิท่ีอยู่ของ
วิศวกรผู้ค านวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น (กรณีอาคาร
สาธารณะอาคารพิเศษ
อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟเป็นส่วน

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 



ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ใหญ่) กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่
ต้องมีการค านวณให้อาคาร
สามารถรับแรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหวได้ตาม
กฎกระทรวงก าหนดการรับ
น้ าหนักความต้านทานความ
คงทนของอาคารและพื้นดิน
ที่รองรับอาคารในการ
ต้านทานแรงสั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหวพ.ศ. 2550 
ต้องแสดงรายละเอียดการ
ค านวณการออกแบบ
โครงสร้าง 

13) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่า
ค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 เช่น
ใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผลการทดสอบ
ความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุ
ที่รับรองโดยสถาบันที่เช่ือถือ
ได้วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

14) กรณีอาคารที่เข้าข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 48 
พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะ
ของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม
หรือคอนกรีตหุม้เหล็กไม่
น้อยกว่าท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวงหรือมีเอกสาร
รับรองอัตราการทนไฟจาก
สถาบันที่เช่ือถือได้
ประกอบการขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

15) แบบแปลนและรายการ
ค านวณงานระบบของ
อาคารตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน



ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ส่วนของผู้ออกแบบ) 

16) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
ส่วนของผู้ออกแบบ) 

17) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
ส่วนของผู้ออกแบบ) 

18) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
ส่วนของผู้ออกแบบ) 

 

 

 

 

 

19) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ า
เสียและการระบายน้ าทิ้ง 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
ส่วนของผู้ออกแบบ) 

20) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
ส่วนของผู้ออกแบบ) 



ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

21) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
ส่วนของผู้ออกแบบ) 

 
33. ค่าธรรมเนียม 
 1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 ค่าธรรมเนียม0 บาท 

 
34. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ (โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

กองช่าง เทศบาลต าบลห้วยเม็ก      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8905-3       (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
1.การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
         1.1 การด าเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
ใช้บังคับได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนด
ใน 
ราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2 การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงค์จะท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3เมตรหรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตาราง
เมตรหรือมีความลึกหรือพ้ืนที่ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระท าท่ีขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการ
แจ้งภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้
ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วนัที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้
แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน

งานทีใ่ห้บริการ   การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ      กองช่าง เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอช่องทางการร้องเรียน 

http://www.tbhuaimek.go.th/


เวลาที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขดุดิน
ตามที่ก าหนดใหเ้จ้าพนักงาน
ท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบ
ข้อมูล 

 

1 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ด าเนินการขดุดิน) 

2) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง) 

 

5 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ด าเนินการขดุดิน) 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มต ิ

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับ
แจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับ
แจ้ง 

 

1 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ด าเนินการขดุดิน) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล) 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แผนผังบรเิวณที่ประสงค์
จะด าเนินการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดงเขตที่ดิน - 1 0 ชุด - 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 



ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

และที่ดินบริเวณ
ข้างเคียง 

3) แบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน) 

5) หนังสือมอบอ านาจกรณี
ให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการ
ขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) หนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินกรณีทีด่ิน
บุคคลอื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) รายการค านวณ (วิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณ
การขุดดินท่ีมีความลึก
จากระดบัพ้ืนดินเกิน๓
เมตรหรือพ้ืนท่ีปากบ่อ
ดินเกิน 10,000 ตาราง
เมตรต้องเป็นผูไ้ดร้ับ
ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธาไม่
ต่ ากว่าระดับสามัญ
วิศวกรกรณีการขุดดินที่
มีความลึกเกินสูง 20 
เมตรวศิวกรผู้ออกแบบ
และค านวณต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนญุาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุสาขา
วิศวกรรมโยธาระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด - 

8) รายละเอียดการตดิตั้ง
อุปกรณ์ส าหรับวดัการ

- 1 0 ชุด (กรณีการขดุดินลึก
เกิน 20 เมตร) 



ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เคลื่อนตัวของดิน 

9) ช่ือผู้ควบคุมงาน (กรณี
การขุดดินลึกเกิน 3 
เมตรหรือมีพ้ืนท่ีปากบ่อ
ดินเกิน 10,000 ตาราง
เมตรหรือมีความลึกหรือ
มีพื้นท่ีตามที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่น
ประกาศก าหนดผู้
ควบคุมงานต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนญุาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุสาขา
วิศวกรรมโยธา) 

- 1 0 ชุด - 

 
 
 

35. ค่าธรรมเนียม 
 1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

ค่าธรรมเนียม500 บาท 

 
36. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ (โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

กองช่าง  เทศบาลต าบลห้วยเม็ก      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8905-3      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
 ผูใดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ไดโดยการแจ้งตอเจา

พนักงานทองถิ่นตามมาตรา 33ทวิเมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตาม
แบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วน
ภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าวและภายใน 120วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 
ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการเคลื่อนย้ายอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการ
เคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของ
อาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา๓๙ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วง
ให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 
 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

แจ้งเคลื่อนย้ายอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับแจ้ง 

 

1 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในพื้นที่ท่ีจะด าเนินการ
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

 

งานทีใ่ห้บริการ   การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ      กองช่าง เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอช่องทางการร้องเรียน 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

http://www.tbhuaimek.go.th/


ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
แจ้ง 

 

2 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในพื้นที่ท่ีจะด าเนินการ
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีก่อสร้างจดัท าผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเช่น
ประกาศกระทรวงคมนาคม
เรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัยทาง
ทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

 

7 วัน ก่องช่าง (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในพื้นที่ท่ีจะด าเนินการ
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

4) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

 

35 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในพื้นที่ท่ีจะด าเนินการ
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
 
 



เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบการแจ้งเคลื่อนย้าย
อาคารตามที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก าหนดกรอกข้อความ
ให้ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมี
หนังสือมอบอ านาจตดิอากร
แสตมป์ 30 บาทพร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน
ส าเนาทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบอ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) ส าเนาบตัรประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของ
ที่ดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็นอาคารมลีักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ

- 1 0 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็นอาคารมลีักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ) 

8) แผนผังบรเิวณแบบแปลนและ
รายการประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

9) รายการค านวณโครงสร้าง
พร้อมลงลายมือช่ือเลข
ทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) หนังสือแสดงความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) 
(กรณีที่เป็นอาคารมลีักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ) 

- 1 0 ชุด - 

11) หนังสือแสดงความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) 
(กรณีที่เป็นอาคารมลีักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
37. ค่าธรรมเนียม 
 1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 ค่าธรรมเนียม0 บาท 

 
38. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ (โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
 

 
 

 

 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

กองช่าง  เทศบาลต าบลห้วยเม็ก      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8905-3       (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
1.การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
         1.1การด าเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
ใช้บังคับได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนด
ในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมีพ้ืนที่เกิน 
2,000 ตารางเมตรหรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 
7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7
วันนับแต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่

งานทีใ่ห้บริการ   การแจ้งถมดิน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ      กองช่าง เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอช่องทางการร้องเรียน 

http://www.tbhuaimek.go.th/


ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดิน
ตามที่ก าหนดใหเ้จ้าพนักงาน
ท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบ
ข้อมูล 

 

1 วัน กองช่าง (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในพื้นที่
ที่จะด าเนินการถม
ดิน) 

2) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง) 

 

5 วัน กองช่าง (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในพื้นที่
ที่จะด าเนินการถม
ดิน) 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มต ิ

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับ
แจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับ
แจ้ง 

 

1 วัน กองช่าง (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในพื้นที่
ที่จะด าเนินการถม
ดิน) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด - 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แผนผังบรเิวณที่ประสงค์
จะด าเนินการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดงเขตที่ดิน - 1 0 ชุด - 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 



ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

และที่ดินบริเวณ
ข้างเคียง 

3) แบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า 

 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน) 

5) หนังสือมอบอ านาจกรณี
ให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการ
ถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) หนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินกรณีทีด่ิน
บุคคลอื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) รายการค านวณ (กรณี
การถมดินท่ีมีพื้นท่ีของ
เนินดินติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 2,000 
ตารางเมตรและมคีวาม
สูงของเนินดินตั้งแต่ 2 
เมตรขึ้นไปวิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณ
ต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตให้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธาไม่
ต่ ากว่าระดับสามัญ
วิศวกรกรณีพื้นที่เกิน 
2,000 ตารางเมตรและ
มีความสูงของเนินดิน
เกิน 5 เมตรวิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณ
ต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตให้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธา

- 1 0 ชุด - 



ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ระดับวุฒิวิศวกร) 

8) ช่ือผู้ควบคุมงาน (กรณี
การถมดินท่ีมีพื้นท่ีของ
เนินดินติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 2,000 
ตารางเมตรและมคีวาม
สูงของเนินดินตั้งแต่ 2 
เมตรขึ้นไปต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนญุาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุสาขา
วิศวกรรมโยธา) 

- 1 0 ชุด - 

9) ช่ือและที่อยู่ของผู้แจ้ง
การถมดิน 

 

- 1 0 ชุด - 

 
39. ค่าธรรมเนียม 
 1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

ค่าธรรมเนียม500 บาท 

 

40. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ (โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

 

ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลห้วยเม็ก    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8954-4       (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
  (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
  (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การ
หารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อ
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

งานที่ให้บริการ  การเพ่ิมชื่อ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการ
อนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีความประสงค์ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน ท.ร. 13 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

http://www.tbhuaimek.go.th/


ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

 

 

2) การพิจารณา 

 

สอบสวนผูร้้อง เจ้าบ้าน พยาน
บุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความ
เป็นมาของผู้ขอเพิ่มชื่อ  และ
ความยินยอมของเจ้าบ้านใหเ้พิ่ม
ช่ือเข้าทะเบียนบ้าน โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น เสนอ 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 

20 วัน ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 วัน ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านท่ีจะขอ 

เพิ่มชื่อ) 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวของผู้
ร้อง 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

2) หนังสือเดินทางของ
ผู้ขอเพิ่มชื่อ ซึ่งแปล
เป็นภาษาไทย โดย
สถาบันที่น่าเชื่อถือ 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 



41. ค่าธรรมเนียม 
 1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

42. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ(โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

 

ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลห้วยเม็ก    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8954-4       (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดาหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
  (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
  (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การ
หารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อ
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

งานที่ให้บริการ  การเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่งหรือ
บิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยมีค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาลโดยถึงที่สุด 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

http://www.tbhuaimek.go.th/


ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

 

2) การพิจารณา 

 

สอบสวนเจา้บ้าน บิดา มารดา 
และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของ
บุคคลที่ของเพิ่มชื่อ โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น เสนอ 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 

 

20 วัน ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผล
การพิจารณา 

 

10 วัน ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สูติบัตรผู้ขอเพิม่ชื่อ ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 

 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านท่ีขอเพิ่ม
ช่ือ) 

2) ใบส าคัญถิ่นท่ีอยู่ หรือ
ใบส าคัญประจ าตัวคน
ต่างด้าว หรือหนังสือ
รับรองที่หน่วยงาน

ส านักงานตรวจคนเข้า
เมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 



ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ของรัฐออกให้เูพื่อ
รับรองการได้รับ
อนุญาตให้มีถิ่นที่อยู ่

 

3) เอกสารอื่นที่ทาง
ราชการออกให้ เช่น 
หลักฐานการศึกษา 
ทะเบียนนักเรียน 

 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

4) ค าสั่งของรัฐมนตรี 
หรือค าพิพากษาของ
ศาล 

ส านักงานตรวจคนเข้า
เมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ (กรณีบุคคลได้
สัญชาตไิทยโดย
ค าสั่งของรัฐมนตรี
ตามบทบัญญัติ
แห่งกฎหมายว่า
ด้วยสญัชาติ และ
บุคคลที่ได้สญัชาติ
ไทยโดยมีค า
พิพากษาหรือค าสั่ง
ของศาลถึงที่สุด) 

 
 

43. ค่าธรรมเนียม 
 1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

44. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ(โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 

 

 

 

 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลห้วยเม็ก    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8954-4        (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
1. ผู้แจ้งได้แก่ 
  (1) กรณีเกิดในบ้านบิดาหรือมารดาหรือเจ้าบ้านที่เด็กเกิดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดามารดาหรือ
เจ้าบ้าน 
  (2) กรณีเกิดนอกบ้านบิดาหรือมารดาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดาหรือมารดา 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วันนับตั้งแต่วันที่เด็กเกิด 
3. เงื่อนไข 
  (1)การพิจารณาการได้สัญชาติของบุตรกรณีที่มารดาเป็นคนต่างด้าวและบิดาเป็นคนไทยต้อง
ด าเนินการสอบสวนพยานบุคคลเพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบิดาเป็นบุคคลสัญชาติไทยใช้เวลา 1 วัน 
  (2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดย
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
  (3) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือ
ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้
ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งการเกิดกรณีเกิดในบ้านและเกิดนอกบ้าน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

http://www.tbhuaimek.go.th/


ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

 

10 นาที ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่
รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา 

 

10 นาที ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวของผู้แจ้งและ
บัตรประจ าตัวประชาชนของ
บิดามารดา (ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้านหรือ
ส าเนาทะเบียนประวัติของ
บิดามารดา (ถ้ามี) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่จะขอเพิ่มชื่อเด็กท่ี
เกิด) 

2) หนังสือรับรองการ
เกิดตามแบบท.ร. 
1/1 

- 1 0 ฉบับ (ที่ออกให้โดย
โรงพยาบาลทีเ่ด็กเกดิ
เป็นกรณเีด็กท่ีเกดิใน
สถานพยาบาล) 

3) ใบรับแจ้งการเกิด
ตามแบบท.ร. 1 
ตอนหน้า 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งเกิดกับ
ก านันผู้ใหญ่บ้านและ
เด็กเกิดในบ้าน) 

4) หนังสือมอบหมาย 
(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบให้บุคคล
อื่นเป็นผู้แจ้ง) 



 
45. ค่าธรรมเนียม 
 1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

46. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ(โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลห้วยเม็ก    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8954-4      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
1. ระยะเวลาการแจ้งตั้งแต่พ้นก าหนด 15วันนับแต่วันที่เกิด 
2. ผู้แจ้งได้แก่ 
  (1) บิดามารดาหรือผู้ปกครองกรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
  (2) ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกิดแจ้งการเกิดด้วยตนเอง 
 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

2) การพิจารณา 

 

รวมรวมพยานหลักฐานเสนอให้
นายอ าเภอแห่งท้องที่พิจารณา
อนุมัต/ิไม่อนุมัติและแจ้งผลการ
พิจารณาให้นายทะเบียนทราบ 

89 วัน ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งการ
เกิดและแจ้งผลการพิจารณา 

 

1 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

http://www.tbhuaimek.go.th/


ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วัน 
 
 
 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
ใบส าคัญประจ าตัว
คนต่างด้าวของบิดา
มารดาหรือ
ผู้ปกครองของเด็ก 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้านท.ร.14 
ที่มีช่ือบิดามารดา
หรือผู้ปกครอง 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

2) รูปถ่ายของเด็ก 2 
นิ้วจ านวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองการ
เกิดตามแบ
บท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบับ (กรณีที่เด็กเกิดใน
สถานพยาบาล) 

4) หนังสือมอบหมาย - 1 0 ฉบับ (กรณีที่มอบหมายให้
บุคคลอื่นเป็นผู้แจ้ง) 

 
 
47. ค่าธรรมเนียม 
 1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 



 

48. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ(โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลห้วยเม็ก    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8954-4      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
1. ผู้แจ้งได้แก่ 

(1)เจ้าบ้านที่มีคนตายกรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้
แจ้ง 
(2)บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพกรณีตายนอกบ้าน 

2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 24 ชั่วโมงนับตั้งแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 
3. เงื่อนไข 
  (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดย
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60วัน 
  (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือ
ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้
ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

จ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น

10 นาที ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล

- 

งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งการตายกรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

http://www.tbhuaimek.go.th/


ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

นายทะเบียนออกใบรับแจ้งการ
ตายเป็นหลักฐานให้แก้ผู้แจ้ง 

 

ต าบลห้วยเม็ก 

2) การพิจารณาโดยหน่วยงาน
อื่น 

 

สอบถามความเห็นพนักงานผู้ที่มี
หน้าท่ีตามกฎหมายว่าด้วย
โรคตดิต่อหรือพนักงานฝ่าย
ปกครองหรือต ารวจ 

30 วัน ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

3) การพิจารณา 

 

เมื่อไดร้ับการแจ้งจากพนักงานท่ี
เกี่ยวข้องแล้วนายทะเบยีน
พิจารณารับแจ้ง/ไมร่ับแจ้งและ
แจ้งผลการพิจารณา 

7 วัน ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 37 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้านท.ร.14 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ตายมีชื่ออยู)่ 

2) หลักฐานอื่นที่
เกี่ยวข้องกับผู้ตาย 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
49.  ค่าธรรมเนียม 
 1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

 



50. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ(โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลห้วยเม็ก    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8954-4      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตายบุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตายผู้พบศพหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจาก
บุคคลดังกล่าว 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 24 ชั่วโมงนับตั้งแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 
3. เงื่อนไข 
  (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดย
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน 
  (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือ
ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้
ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่ 3 ช่ัวโมง ส านักทะเบียน - 

งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งการตายกรณีส านักทะเบียนอ่ืน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

http://www.tbhuaimek.go.th/


ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

 รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา 

 

ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 ชั่วโมง 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ตายถ้าม)ี 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้านท.ร.14 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ที่ผู้ตายมีชื่ออยู)่ 

2) หนังสือรับรองการ
ตายท.ร. 4/1 ที่
ออกโดย
สถานพยาบาล 

- 1 0 ฉบับ (กรณีที่ผูต้ายรักษา
ก่อนตาย) 

3) ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ที่สามารถบ่งบอกตัว
บุคคลของผู้ตายได)้ 

 

4) พยานหลักฐานอ่ืน
เช่นรูปถ่ายงานศพ
ของคนตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
 

51. ค่าธรรมเนียม 
 1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 20 บาท 



 

52. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ(โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลห้วยเม็ก    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8954-4      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 
 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

 

10 นาที ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่
รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา 

 

10 นาที ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 

 
 
 

งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดิม 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

http://www.tbhuaimek.go.th/


 
 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจ้าบ้านหลังเดิม) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย
พร้อมด้วยหนังสือ
มอบหมายกรณไีดร้ับ
มอบหมายให้แจ้ง
แทน) 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูย้้ายที่อยู่ถ้าม)ี 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้านท.ร.14 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ย้ายมีชื่อครั้ง
สุดท้ายก่อนการย้าย
ออก) 

3) ใบรับแจ้งการย้ายที่
อยู ่

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ได้รับมาจากใบแจ้ง
การย้ายออก) 

 
53. ค่าธรรมเนียม 
 1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

54. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ(โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลห้วยเม็ก    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8954-4      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน๑๕วันนับแต่วันที่ย้ายเข้า 
3. เงื่อนไข 
  (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดย
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
  (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือ
ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้
ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่
รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา 

10 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

- 

งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งการย้ายเข้า 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

http://www.tbhuaimek.go.th/


ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

  ทะเบียนท้องถิ่น 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจ้าบ้านที่ประสงค์จะ
ย้ายเข้า) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายที่อยู่ถ้าม)ี 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้านท.ร.14 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ที่ประสงค์จะย้าย
เข้า) 

2) ใบรับแจ้งการย้ายที่
อยู ่

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ได้รับมาจากการ
ย้ายออกซึ่งเจ้าบ้านได้
ลงช่ือยินยอมให้ย้าย
เข้า) 

 
55. ค่าธรรมเนียม 
 1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

56. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ(โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลห้วยเม็ก    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8954-4      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 30วันนับแต่วันที่ออกไปจากบ้านไปครบ 180 วัน 
3. เงื่อนไข 
  (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดย
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
  (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือ
ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้
ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่
รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา 

10 นาที ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล

- 

งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็นเวลานานและไม่รู้ว่าไปอยู่ที่ใด 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

http://www.tbhuaimek.go.th/


ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

  ต าบลห้วยเม็ก 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้งในฐานะเจ้า
บ้าน) 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้านท.ร. 
14 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ที่ออกจากบ้านมี
ช่ืออยู่) 

2) หลักฐานอื่นที่
เกี่ยวกับตัวบุคคลที่
ออกไปจากบ้านเช่น
ส าเนาบตัรประจ าตัว 
(ถ้ามี) 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 

3) บัตประจ าตัวของผู้
ได้รับมอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (พร้อมด้วยหนังสือ
มอบหมายกรณีที่
ได้รับมอบหมายให้
แจ้งแทน) 

 
 

57. ค่าธรรมเนียม 
 1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 



58. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ(โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

ส านักทะเบียนท้องถิ่น  เทศบาลต าบลห้วยเม็ก    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8954-4       (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านของบ้านที่คนไปอยู่ต่างประเทศหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วัน 
3. เงื่อนไข 
  (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดย
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
  (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือ
ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้
ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่
รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา 

10 นาที ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล

- 

งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

http://www.tbhuaimek.go.th/


ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

  ต าบลห้วยเม็ก 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้งในฐานะเจ้า
บ้าน) 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้านท.ร.14 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่คนไป
ต่างประเทศมีชื่อ
อยู)่ 

2) หลักฐานการ
เดินทางไป
ต่างประเทศ 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) บัตรประจ าตัวผู้
ไดัรับมอบหมาย 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (หนังสือมอบหมาย
กรณไีด้รับมอบให้
แจ้งแทน) 

 
 

59. ค่าธรรมเนียม 
 1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

60. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ(โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

ส านักทะเบียนท้องถิ่น  เทศบาลต าบลห้วยเม็ก    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8954-4      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
1. ผู้แจ้งได้แก่ผู้ย้ายที่อยู่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วันนับตั้งแต่เวลาที่ย้ายเข้า 
3. เงื่อนไข 
  (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดย
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
  (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือ
ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้
ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่
รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา 

10 นาที ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล

- 

งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

http://www.tbhuaimek.go.th/


ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

  ต าบลห้วยเม็ก 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ใบแจ้งการย้ายที่
อยู่ท.ร. 6 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบีนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้านท.ร.14 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (บ้านท่ีประสงค์จะ
ย้ายเข้า) 

3) ส าเนาบตัรประจ าตัว
เจ้าบ้าน 

- 1 0 ฉบับ (พร้อมค ายินยอมเป็น
หนังสือกรณไีมไ่ด้มา
แสดงตนต่อนาย
ทะเบียน) 

 
61. ค่าธรรมเนียม 
 1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

 

62. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ(โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 

 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

ส านักทะเบียนท้องถิ่น  เทศบาลต าบลห้วยเม็ก    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8954-4      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
1.ผู้แจ้งได้แก่ 
  (1)ผู้ขอย้ายซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านกลางของส านักทะเบียน 
  (2)บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครอง (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางเป็นผู้เยาว์) 
  (3)ผู้ที่ได้รับมอบหมาย (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถแจ้งการย้ายออกได้
ด้วยตนเองเนื่องจากเป็นเป็นคนพิการทางกายจนเดินไม่ได้หรือเป็นผู้เจ็บป่วยทุพลภาพหรือกรณีจ าเป็นอื่น) 
2. เงื่อนไข 
  (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดย
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60วัน 
  (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือ
ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้
ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

10 นาที ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล

- 

งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

http://www.tbhuaimek.go.th/


ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น ต าบลห้วยเม็ก 

2) การพิจารณา 

 

ตรวจสอบหลักฐานพยานบุคคล
และพยานแวดล้อมพร้อมเสนอ
ความเห็นให้นายทะเบียน
พิจารณา 

 

20 วัน ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่
รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา 

 

10 วัน ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น/เทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายซึ่งมีชื่ออยู่
ในทะเบียนบ้านกลาง) 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้
ได้รับมอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (พร้อมหนังสือ
มอบหมายกรณีที่มี
การมอบให้แจ้งแทน) 

2) บัตรประจ าตัวของ
เจ้าบ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ที่ยินยอมให้ย้ายเข้า
ทะเบียนบ้านท.ร. 
14) 

3) ทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้านท.ร. 14 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่จะแจ้งย้ายเข้า) 

 
 
 



63. ค่าธรรมเนียม 
 1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

64. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ(โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

กองคลัง เทศบาลต าบลห้วยเม็ก      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8905-3       (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับ

ช าระภาษีป้าย 
แสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือ
กิจการอ่ืนเพื่อหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
  1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ
วิธีการเสียภาษี 
  2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
  3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
  4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย 
(ภ.ป. 3) 
  5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา) 
  6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้อง
ช าระภาษีและเงินเพิ่ม 
  7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้
ภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ 
(ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
  8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

งานทีใ่ห้บริการ   การรับช าระภาษีป้าย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ      กองคลัง เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอช่องทางการร้องเรียน 

http://www.tbhuaimek.go.th/


  9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
 
  11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้ว
เสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 
2558 
 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐาน 

 

1 วัน กองคลัง (1. ระยะเวลา : 1 
วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกป)ี 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือกอง
คลังเทศบาลต าบล
ห้วยเม็ก) 

2) การพิจารณา 

 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
และแจ้งการประเมินภาษ ี

 

30 วัน กองคลัง (1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือกอง
คลังเทศบาลต าบล
ห้วยเม็ก) 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าของป้ายช าระภาษ ี

 

15 วัน กองคลัง (1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับแต่
ได้รับแจ้งการประเมิน 
(กรณีช าระเกิน 15 
วันจะต้องช าระเงิน
เพิ่มตามอตัราที่
กฎหมายก าหนด) 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือกอง
คลังเทศบาลต าบล
ห้วยเม็ก) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 46 วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
ที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) แผนผังแสดงสถาน
ที่ตั้งหรือแสดงป้าย
รายละเอียดเกี่ยวกับ
ป้ายวันเดือนปีท่ี
ติดตั้งหรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการ
ประกอบกิจการเช่น
ส าเนาใบทะเบียน
การค้าส าเนา
ทะเบียนพาณิชย์
ส าเนาทะเบียน
ภาษีมูลคา่เพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) ส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้

- 1 0 ฉบับ - 



ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ด าเนินการแทน) 

 
1. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 1) แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

 

2. ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

  หมายเหตุ (โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

กองคลัง เทศบาลต าบลห้วยเม็ก      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8905-3       (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี
หน้าที่ในการรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและ
ที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
  1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) 
ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการช าระภาษี 
  2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
  3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
  4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมิน
ภาษี (ภ.ร.ด.8) 
  5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษี
ภายในก าหนดเวลา) 
  6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่
เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
  7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่นได้ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สิน
ทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
  8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่
อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการ
เอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่
ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
 

งานที่ให้บริการ  การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

http://www.tbhuaimek.go.th/


  9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค า
ขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
  11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณา
แล้วเสร็จ 
 

 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดง
รายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร 

 

1 วัน กองคลัง (1. ระยะเวลา : 1 
วันนับแต่ผู้รับบริการ
มายื่นค าขอ 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลเทศบาล
ต าบลห้วยเม็ก) 

2) การพิจารณา 

 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพยส์ินตาม
แบบแสดงรายการทรัพยส์ิน 
(ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมิน
ภาษีให้เจ้าของทรัพย์สิน
ด าเนินการช าระภาษ ี

 

30 วัน กองคลัง (1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันที่ยื่นแบบ
แสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
(ตามพระราชบัญญตัิ
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลต าบลห้วย
เม็ก) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 31 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
อื่นที่ออกให้โดย

- 1 1 ชุด - 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 



ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หน่วยงานของรัฐ 

2) ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

 

- 1 1 ชุด - 

3) หลักฐานแสดง
กรรมสิทธ์ิโรงเรือน
และที่ดินพร้อม
ส าเนาเช่นโฉนด
ที่ดินใบอนุญาตปลูก
สร้างหนังสือสัญญา
ซื้อขายหรือให้
โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมส าเนาเช่นใบ
ทะเบียนการคา้
ทะเบียนพาณิชย์
ทะเบียน
ภาษีมูลคา่เพิ่มหรือ
ใบอนุญาตประกอบ
กิจการค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม
 สัญญาเช่า
อาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติ
บุคคลและงบแสดง
ฐานะการเงิน (กรณี
นิติบุคคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
65. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 1) แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 
 



2) ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ(โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 
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คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

กองการศึกษา เทศบาลต าบลห้วยเม็ก     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8905-3       (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ 
ในปีงบประมาณถัดไปณท่ีท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นก าหนด 
หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
  1. มีสัญชาติไทย 
  2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
  3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
  4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการ
หรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีในกรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมี
ผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถ 
หรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอแทนโดยแสดง
หลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
วิธีการ 
    1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 

งานที่ให้บริการ                     การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ            กองการศึกษา เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
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    2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้
ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความ
พิการต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 
 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความ
พิการในปีงบประมาณถัดไปหรือ
ผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและเจา้หน้าท่ี
ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

20 นาที กองการศึกษา (1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุระยะเวลา
ที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบ)ุ / 
องค์การบริหารส่วน
ต าบล.....(ระบ)ุ / 
เมืองพัทยา) 

2) การพิจารณา 

 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบ
ยื่นค าขอลงทะเบียนใหผู้้ขอ
ลงทะเบียน 

 

10 นาที กองการศึกษา (1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุระยะเวลา
ที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบ)ุ / 
องค์การบริหารส่วน
ต าบล.....(ระบ)ุ / 
เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวคนพิการ
ตามกฎหมายว่าด้วย
การส่งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคนพิการ
พร้อมส าเนา 

 

- 1 1 ชุด - 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 



ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา 
(กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายผุ่านธนาคาร) 

 

- 1 1 ชุด - 

4) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตรอื่น
ที่ออกโดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนาของผู้ดแูลคน
พิการผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี (กรณียื่น
ค าขอแทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา
ของผู้ดูแลคนพิการ
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่
กรณี (กรณีที่คนพิการ
เป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทน
โดยชอบคนเสมือนไร้
ความสามารถหรือคน
ไร้ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์หรือผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณีการยื่นค า
ขอแทนต้องแสดง
หลักฐานการเป็นผู้แทน
ดังกล่าว) 

- 1 1 ชุด - 

 
 

66. ค่าธรรมเนียม 



 1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

67. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ(โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.tbhuaimek.go.th/


คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

กองการศึกษา  เทศบาลต าบลห้วยเม็ก     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์:0 -438-8905-3      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร  :0 -438-8905-3               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 

 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปใน
ปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาณส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
หลักเกณฑ์ 
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
 4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นได้แก่ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์
อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548ใน
การยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
       1. รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
       2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่
ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
วิธีการ 
       1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐาน

งานที่ให้บริการ                     การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ            กองการศึกษา เทศบาลต าบลห้วยเม็ก อ าเภอห้วยเม็กจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่  /ช่องทางการให้บริการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

http://www.tbhuaimek.go.th/


ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด
ด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการได้ 
      
  2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่าน
มาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
       3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 
 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป
หรือผู้รบัมอบอ านาจยื่นค าขอ
พร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

 

20 นาที กองการศึกษา (1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุระยะเวลา
ที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุช่ือ) 
/ องค์การบริหารส่วน
ต าบล.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 

2) การพิจารณา 

 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบ
ยื่นค าขอลงทะเบียนให ้
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผูร้ับมอบ
อ านาจ 
 

 

10 นาที กองการศึกษา (1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุระยะเวลา
ที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุช่ือ) 
/ องค์การบริหารส่วน
ต าบล.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
อื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มี

- 1 1 ชุด - 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 



ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

รูปถ่ายพร้อมส าเนา 

 

2) ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

 

 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบญัชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา 
(กรณีที่ผู้ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายผุ่าน
ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
อื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนา
ของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) สมุดบญัชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา
ของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายผุ่าน
ธนาคารของผู้รับ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 



 
68. ค่าธรรมเนียม 
 1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

69. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลห้วยเม็ก 

หมายเหตุ(โทรศัพท์  043-889053) หรือ เว็บไซต์ : www.tbhuaimek.go.th 

 
 

 

 

http://www.tbhuaimek.go.th/

