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P r e f a c e

 หนังสือคู�มือสาํหรบัประชาชนเพ�อ่ติดต�อราชการเทศบาลเมืองอ�างศลิาเล�มน้ี จดัทําข�น้เพ�อ่
เป�นการให�ความรู�แก�ประชาชนเกี่ยวกับขั้นตอน การจัดเตร�ยมเอกสาร ที่ใช�สําหรับติดต�อกับ
หน�วยงานภาครฐั เน่ืองจากทีผ่�านมาประชาชนยงัไม�ได�รบัข�อมูลท่ีชดัเจนเก่ียวกับการบร�การภาครฐั 
ไม�ว�าจะเป�นเอกสารหร�อหลักฐานที่ต�องใช� หร�อระยะเวลาที่แล�วเสร็จ ทําให�เกิดความยุ�งยากในการ
ขอรับบร�การ
 ดังนั้น เพ�่อเป�นการยกระดับการบร�การของเทศบาลเมืองอ�างศิลา ปลดล็อคงานบร�การ
ไปสู�มิติใหม� โดยประชาชนสามารถติดต�อกับทางราชการได�เร็วข�้น รวมท้ังมุ�งให�การบร�การ
เป�นไปอย�างโปร�งใส รับผิดชอบ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เกิดประโยชน�สุขกับประชาชน
เทศบาลเมืองอ�างศิลาจ�งได�จัดทําคู�มือสําหรับประชาชนข�้น ซ่ึงสอดคล�องกับกระบวนงานตาม
พระราชบญัญตัอิาํนวยความสะดวก ในการพ�จารณาอนุญาตของทางราชการ พ�ทธศกัราช 2558
หวังเป�นอย�างยิ�งว�าคู�มือเล�มน้ีจะเป�นประโยชน�ต�อพ�่น�องประชาชนในเขตเทศบาลเมืองอ�างศิลา 
ซึ่งจะนําไปสู�การพัฒนาการบร�การที่มีคุณภาพต�อไป

เทศบาลเมืองอ�างศิลา
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การจดทะเบียนพาณิชย� ห�างหุ�นส�วนสามัญ คณะบุคคล ร�วมการค�า
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การแก�ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร
การแก�ไขรายการบ�าน กรณมีีรายการบ�านผิดไปจากข�อเท็จจร�งหร�อบ�านเลขท่ีซํา้กัน
การขอกลับคนืสัญชาติไทยของบุคคลต�างด�าวทัว่ไป
การขอเลขท่ีบ�าน กรณีทะเบียนบ�านชัว่คราว
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การจาํหน�ายชือ่และรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ�าน สัญชาติไทยหร�อคนต�างด�าว
การแจ�งขอทําหน�าท่ีเป�นเจ�าบ�าน
การแจ�งร�อ้ถอนบ�าน หร�อบ�านถกูทําลาย
การตรวจ คดั และรบัรองเอกสารการทะเบียนราษฎร หลักฐานท่ีเก็บต�นฉบบัเอกสารการทะเบียน
การตรวจ คดั และรบัรองเอกสารการทะเบียนราษฎร
การทําสําเนาและรับรองสําเนารายการในฐานข�อมลูทะเบยีนชือ่บคุคล
การเพ��มชือ่ กรณกีารใช�สูติบัตร ใบแจ�งการย�ายท่ีอยู� หร�อทะเบยีนบ�านแบบเดมิ
การเพ��มชือ่ กรณคีนซึง่ไม�มีสัญชาติไทยท่ีได�รบัอนญุาตให�มถีิ�นทีอ่ยู�ในประเทศไทย
การเพ��มชือ่ กรณคีนท่ีไม�มีสัญชาติไทยต�อมาได�รบัสัญชาติไทยตามกฎหมาย
การเพ��มชือ่ กรณคีนสัญชาติไทยท่ีเกดิในต�างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด
การเพ��มชือ่ กรณคีนสัญชาติไทยเดนิทางกลบัจากต�างประเทศ หร�อเกิดในต�างประเทศ
การเพ��มชือ่ กรณคีนสัญชาติไทยท่ีเดนิทางกลับจากต�างประเทศ โดยใช�หนงัสือสําคญัประจาํตัว
การเพ��มชือ่ กรณตีกสํารวจตรวจสอบทะเบยีนราษฎรเม่ือป� พ.ศ. 2499
การเพ��มชือ่ กรณบุีคคลอ�างว�าเป�นคนมสัีญชาติไทยขอเพ��มช่ือในทะเบียนบ�าน
การรับการแจ�งการเกิดเกินกําหนด กรณที�องท่ีอืน่
การรับแจ�งการย�ายออก
การรับแจ�งการตายเกินกําหนด
การรับแจ�งการเกิด กรณีเกิดในบ�าน และเกิดนอกบ�าน
การรับแจ�งการเกิดเกินกําหนด
การรับแจ�งการตาย กรณีมีเหตุเชือ่ว�ามกีารตาย แต�ไม�พบศพ
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การขอรบัการสงเคราะห�ผู�ป�วยเอดส�
การลงทะเบียนและยืน่ขอรบัเง�นเบ้ียยังชีพผู�สงูอายุ
การลงทะเบียนและยืน่คาํขอรบัเง�นเบ้ียความพ�การ
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การขอใบรบัรองการก�อสร�างดัดแปลง หร�อเคลือ่นย�ายอาคารตามมาตรา 32
(อาคารประเภทควบคมุการใช�)
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การขออนุญาตดัดแปลงอาคารมาตรา 21
การขออนุญาตเปลี่ยนการใช�อาคารตามมาตรา 33
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การขอต�ออายุใบขออนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยทั่วไป
การขอต�ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
การขอต�ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน�ายอาหารหร�อสถานที่สะสมอาหาร
พ�้นที่เกิน 200 ตารางเมตร
การขอต�อหนังสือรับรองแจ�งตั้งสถานที่จําหน�ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร
พ�้นที่ไม�เกิน 200 ตารางเมตร
การขอต�ออายุใบอนุญาตจัดตั้งเป�นผู�ดําเนินการสุสานและฌาปนสถานสาธารณะหร�อเอกชน
การขอต�ออายุใบอนุญาตจําหน�ายสินค�าในที่หร�อทางสาธารณะ
การขอต�ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ�งปฏิกูล
การขอต�ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป�นอันตรายต�อสุขภาพ
การขอต�ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป
การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน�ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร
พ�้นที่เกิน 200 ตารางเมตร
การขอใบอนุญาตจําหน�ายสินค�าในที่หร�อทางสาธารณะ
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป�นอันตรายต�อสุขภาพ
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยทั่วไป
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ�งปฏิกูล
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ�งปฏิกูล
การขอหนังสือรับรองแจ�งตั้งสถานที่จําหน�ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร
พ�้นที่ไม�เกิน 200 ตารางเมตร
การขออนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป
การขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถานสาธารณะหร�อสุสานและฌาปนสถานเอกชน
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: www.angsilacity.go.th
: saraban-angsilacity@lgo.mail.go.th
: www.facebook.com /angsilacity.chonburi

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี
เทศบาลเมืองอางศิลา

สํานักงานเทศบาลเมืองอางศิลา
เลขท่ี 90/338 หมู 3 ต.เสม็ด อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี

ชองทางการติดตอ



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

การลงนาม/
คณะกรรมการ

มีมติ

01 02 03 04
การตรวจสอบ

เอกสาร
การตรวจสอบ

เอกสาร
การพิจารณา

ระยะเวลาให�บร�การ :
30 นาที

ระยะเวลาให�บร�การ :
10 นาที

ระยะเวลาให�บร�การ :
15 นาที

ระยะเวลาให�บร�การ :
10 นาที

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 

นายทะเบียนตรวจ
พ�จารณาเอกสาร/แจ�งผล

เจ�าหน�าที่การเง�น
รับชําระค�าธรรมเนียม

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ�าหน�าที่บันทึกข�อมูลเข�าระบบ/
จัดเตร�ยมใบสําคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร

นายทะเบียน
ตรวจเอกสารและลงนาม/
มอบใบทะเบียนพาณิชย�
ให�ผู�ยื่นคําขอ

1 2บัตรประจําตัว
ประชาชน

สําเนา
ทะเบียนบาน

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

(ของผู�เป�นหุ�นส�วนทุกคน) (ของผู�เป�นหุ�นส�วนทุกคน)

กรมการปกครอง
จํานวนเอกสาร
สําเนา 1 ฉบับ

จํานวนเอกสาร
สําเนา 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
กรมการปกครอง

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ1

การจดทะเบียนพาณิชย หางหุนสวน
สามัญ คณะบุคคล รวมการคา

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 7เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

แผนที่แสดงที่ตั้งสํานักงาน
แห�งใหญ�และสถานที่สําคัญ
บร�เวณใกล�เคียงโดยสังเขป

พร�อมลงนามรับรองเอกสาร

หนังสือมอบอํานาจ
ติดอากรแสตมป�
10 บาท (ถ�ามี)

1 2 3 4 5 6

หลักฐานหร�อหนังสือชี้แจงการ
ประกอบอาชีพหุ�นส�วนจําพวกไม�
จํากัดความรับผิดหร�อกรรมการ
ผู�มีอํานาจของห�างหุ�นส�วนหร�อ

บร�ษัท แล�วแต�กรณี

ภาพถ�ายสีให�เห็นร�านค�า
สินค�า/ป�ายร�าน

8 9 10 11 12

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

7

การจดทะเบียนพาณิชย หางหุนสวน
สามัญ คณะบุคคล รวมการคา

หนังสือให�ความยินยอมให�ใช�
สถานที่ตั้งสํานักงานแห�งใหญ�

คําขอจดทะเบียน
พาณิชย� (แบบ ทพ.)

สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของ

ผู�รับมอบอํานาจ (ถ�ามี)
พร�อมลงนามรับรอง

สําเนาถูกต�อง

หนังสือรับรองรายการจดทะเบียน
ของห�างหุ�นส�วนจดทะเบียน (ห�างหุ�นส�วน

สามัญนิติบุคคล ห�างหุ�นส�วนจํากัด
บร�ษัทจํากัด หร�อ บร�ษัทมหาชนจํากัด

แล�วแต�กรณี)

หนังสือชี้แจง ข�อเท็จจร�งของแหล�งที่มาของ
เง�นทุนและหลักฐานแสดงจํานวนเง�นทุนหร�อ
อาจมาพบเจ�าหน�าที่เพ�่อทําบันทึกถ�อยคํา

เกี่ยวกับข�อเท็จจร�งของแหล�งที่มาของเง�นทุน
พร�อมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเง�นทุนก็ได�

สําเนาหนังสืออนุญาต หร�อหนังสือ
รับรอง ให�เป�นผู�จําหน�ายหร�อให�เช�า
สินค�าดังกล�าวจากเจ�าของลิขสิทธิ์

ของสินค�าที่ขายหร�อให�เช�า หร�อ
สําเนาใบเสร็จรับเง�นตามประมวล

รัษฎากร หร�อหลักฐานการซื้อ ขาย
จากต�างประเทศ พร�อมลงนาม

รับรองสําเนาถูกต�อง

ยินยอมเป�นเจ�าบ�านหร�อผู�ขอเลขที่บ�านหร�อ
สําเนาสัญญาเช�าโดยมีผู�ให�ความยินยอมเป�น

ผู�เช�าหร�อเอกสารสิทธิ์อย�างอื่นที่ผู�เป�นเจ�า
ของกรรมสิทธิ์เป�นผู�ให�ความยินยอม
พร�อมลงนามรับรองสําเนาถูกต�อง

หนังสือ หร�อ สัญญาจัดตั้งห�าง
หุ�นส�วนสามัญ หร�อคณะบุคคล

หร�อ กิจการร�วมค�า

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 8เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการจดทะเบียนพาณิชย
หางหุนสวนจดทะเบียน บริษัท เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

การลงนาม/
คณะกรรมการ

มีมติ

01 02 03 04
การตรวจสอบ

เอกสาร
การตรวจสอบ

เอกสาร
การพิจารณา

ระยะเวลาให�บร�การ :
30 นาที

ระยะเวลาให�บร�การ :
10 นาที

ระยะเวลาให�บร�การ :
15 นาที

ระยะเวลาให�บร�การ :
10 นาที

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 

นายทะเบียนตรวจ
พ�จารณาเอกสาร/แจ�งผล

เจ�าหน�าที่การเง�น
รับชําระค�าธรรมเนียม

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ�าหน�าที่บันทึกข�อมูลเข�าระบบ/
จัดเตร�ยมใบสําคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร

นายทะเบียน
ตรวจเอกสารและลงนาม/
มอบใบทะเบียนพาณิชย�
ให�ผู�ยื่นคําขอ

1 2บัตรประจําตัว
ประชาชน

สําเนา
ทะเบียนบาน

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
กรมการปกครอง

จํานวนเอกสาร
สําเนา 1 ฉบับ

จํานวนเอกสาร
สําเนา 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
กรมการปกครอง

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

(ของผู�จดทะเบียน) (ของผู�จดทะเบียน)

2
สําหรับคู่มือ

ประชาชน 9เทศบาลเมืองอางศิลา
อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการจดทะเบียนพาณิชย
หางหุนสวนจดทะเบียน บริษัท เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

1 2 3 4 5 6

หลักฐานหร�อหนังสือชี้แจงการ
ประกอบอาชีพหุ�นส�วนจําพวกไม�
จํากัดความรับผิดหร�อกรรมการ
ผู�มีอํานาจของห�างหุ�นส�วนหร�อ
บร�ษัท แล�วแต�กรณี

7 8 9 10

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

คําขอจดทะเบียน
พาณิชย� (แบบ ทพ.)

สําเนาหนังสือรับรองการจด 
ทะเบียนของห�างหุ�นส�วนหร�อ
บร�ษัทท่ีระบุวัตถุประสงค�ตามท่ี
ขอจดทะเบียน พร�อมลงนาม
รับรองสําเนาถูกต�อง

สําเนาหนังสืออนุญาต หร�อหนังสือรับรอง
ให�เป�นผู�จําหน�ายหร�อให�เช�าสินค�าดังกล�าว
จากเจ�าของลิขสิทธิ์ของสินค�าท่ีขายหร�อ
ให�เช�า หร�อ สําเนาใบเสรจ็รบัเง�นตามประมวล 
รัษฎากร หร�อ หลักฐานการซื้อ ขาย จาก
ต�างประเทศพร�อมลงนามรับรองสําเนา
ถูกต�อง

(ต�นฉบับ) หนังสือให�ความยินยอมให�
ใช�สถานที่ตั้งสํานักงานแห�งใหญ� โดย
ให�เจ�าของร�านหร�อเจ�าของกรรมสิทธ์ิ
ลงนาม และให�มีพยานลงชื่อรับรอง
อย�างน�อย 1 คน

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึง่ใช�ประกอบ
พาณิชยกิจและสถานท่ีสําคัญ
บร�เวณใกล�เคยีงโดยสังเขป พร�อม
ลงนามรับรองเอกสาร

สําเนาบัตรประจําตัวของ
ผู�รับมอบอํานาจ (ถ�ามี) 
พร�อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต�อง

สําเนาหนังสืออนุญาต หร�อหนังสือรบัรอง
ให�เป�นผู�จําหน�ายหร�อให�เช�าสินค�าดงักล�าว
จากเจ�าของลิขสิทธิข์องสนิค�าทีข่ายหร�อให�
เช�า หร�อสําเนาใบเสรจ็รบัเง�นตามประมวล
รัษฎากร หร�อ หลักฐานการซื้อ ขายจาก 
ต�างประเทศ

หนังสือมอบอํานาจ
ติดอากรแสตมป�
10 บาท (ถ�ามี)

ภาพถ�ายสีให�เห็นร�านค�า
สินค�า/ป�ายร�าน

11

สําเนาทะเบียนบ�านที่แสดงให�เห็นว�าผู�ให�ความ
ยินยอมเป�นเจ�าบ�านหร�อสําเนาสัญญาเช�าโดย
มีผู�ให�ความยินยอมเป�นผู�เช�า หร�อเอกสารสิทธิ์
อย�างอื่นที่ผู�เป�นเจ�าของกรรมสิทธิ์เป�นผู�ให�ความ
ยินยอมพร�อมลงนามรับรองสําเนาถูกต�อง

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 10เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการจดทะเบียนพาณิชยจัดต้ังใหม
นิติบุคคลท่ีจัดต้ังข้ึนตามกฎหมาย
ตางประเทศ

เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

การลงนาม/
คณะกรรมการ

มีมติ

01 02 03 04
การตรวจสอบ

เอกสาร
การตรวจสอบ

เอกสาร
การพิจารณา

ระยะเวลาให�บร�การ :
30 นาที

ระยะเวลาให�บร�การ :
10 นาที

ระยะเวลาให�บร�การ :
15 นาที

ระยะเวลาให�บร�การ :
10 นาที

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 

นายทะเบียนตรวจ
พ�จารณาเอกสาร/แจ�งผล

เจ�าหน�าที่การเง�น
รับชําระค�าธรรมเนียม

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ�าหน�าที่บันทึกข�อมูลเข�าระบบ/
จัดเตร�ยมใบสําคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร

นายทะเบียน
ตรวจเอกสารและลงนาม/
มอบใบทะเบียนพาณิชย�
ให�ผู�ยื่นคําขอ

1 2บัตรประจําตัว
ประชาชน

สําเนา
ทะเบียนบาน

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
กรมการปกครอง

จํานวนเอกสาร
สําเนา 1 ฉบับ

จํานวนเอกสาร
สําเนา 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
กรมการปกครอง

(ผู�รับผิดชอบในการประกอบกิจการ) (ผู�รับผิดชอบในการประกอบกิจการ)

3
สําหรับคู่มือ

ประชาชน 11เทศบาลเมืองอางศิลา
อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

การจดทะเบียนพาณิชยจัดต้ังใหม
นิติบุคคลท่ีจัดต้ังข้ึนตามกฎหมาย
ตางประเทศ

13

หนังสือแต�งตั้งผู�รับผิดชอบ
ดําเนินกิจการในประเทศไทย

1 2 3 4 5 6

8 9 10 12 1411

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

คําขอจดทะเบียน
พาณิชย� (แบบ ทพ.)

สําเนาทะเบียนบ�านท่ีแสดงให�เห็นว�าผู�ให�ความ
ยินยอมเป�นเจ�าบ�านหร�อผู�ขอเลขที่บ�าน หร�อ
สําเนาสัญญาเช�าโดยมีผู�ให�ความยินยอมเป�น
ผู�เช�าหร�อเอกสารสทิธิอ์ย�างอืน่ท่ีผู�เป�นเจ�าของ
กรรมสิทธิ์เป�นผู�ให�ความยินยอม พร�อมลง
นามรับรองสําเนาถูกต�อง

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึง่ใช�ประกอบ
พาณิชยกิจและสถานท่ีสําคัญ
บร�เวณใกล�เคยีงโดยสังเขป พร�อม
ลงนามรับรองเอกสาร

สําเนาบัตรประจําตั
วของผู�รบัมอบอํานาจ
(ถ�ามี) พร�อมลงนามรั
บรองสําเนาถูกต�อง

หนังสือชี้แจงข�อเท็จจร�งของแหล�งท่ีมา
ของเง�นทุนและหลักฐานแสดงจํานวน
เง�นทุนหร�อ อาจมาพบเจ�าหน�าท่ีเพ�อ่ทํา
บันทึกถ�อยคําเก่ียวกับข�อเท็จจร�งของ
แหล�ง ท่ีมาของเง�นทุนพร�อมแสดง
หลักฐานแสดงจํานวนเง�นทุนก็ได�

7

ใบอนุญาตทํางานของ
ผู�รบัผิดชอบดําเนินกิ
จการในประเทศไทย
(กรณีเป�นบุคคล
ต�างด�าว)

หนังสือมอบอํานาจ
ติดอากรแสตมป� 10 บาท (ถ�ามี)

ภาพถ�ายสี
ให�เห็นร�านค�า

สินค�า/ป�ายร�าน

สําเนาหนังสืออนุญาต หร�อ หนังสือรับรอง
ให�เป�นผู�จําหน�าย หร�อ ให�เช�าสินค�า

ดังกล�าวจากเจ�าของลิขสิทธิ์ของสินค�าที่ขาย
หร�อให�เช�า หร�อสําเนาใบเสร็จรับเง�นตามประมวล

รัษฎากรหร�อหลักฐานการซื้อ-ขายจากต�างประเทศ
พร�อมลงนามรับรองสําเนาถูกต�อง

สําเนาเอกสารแสดงการจด
ทะเบียนเป�นนิติบุคคล ซึ่งมี
รายการเกี่ยวกับ ชื่อ วัตถุที่
ประสงค� ทุน ที่ต้ังสํานักงาน
รายชื่อกรรมการ และอํานาจ
กรรมการพร�อมลงนามรบัรอง
สําเนาถูกต�อง

หนังสือให�ความยินยอมให�ใช�
สํานักงานแห�งใหญ� โดยให�เจ�า
ของร�านหร�อเจ�าของกรรมสิทธิ์
ลงนาม และให�มีพยานลงชื่อ
รับรองอย�างน�อย 1 คน

ใบอนุญาตประกอบธุรกิจ
ของคนต�างด�าวหรือหนังสือ
รับรองการใช�สิทธิตาม
สนธิสัญญา (ถ�ามี)

หลักฐานหร�อหนังสือชี้แจง
การประกอบอาชีพหุ�นส�วน

จําพวกไม�จํากัดความรับผิด
หร�อกรรมการผู�มีอํานาจของ

ห�างหุ�นส�วนหร�อบร�ษัท
แล�วแต�กรณี

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 12เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการจดทะเบียนพาณิชย
จัดต้ังใหม บุคคลธรรมดา เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

การลงนาม/
คณะกรรมการ

มีมติ

01 02 03 04
การตรวจสอบ

เอกสาร
การตรวจสอบ

เอกสาร
การพิจารณา

ระยะเวลาให�บร�การ :
30 นาที

ระยะเวลาให�บร�การ :
10 นาที

ระยะเวลาให�บร�การ :
15 นาที

ระยะเวลาให�บร�การ :
10 นาที

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 

นายทะเบียนตรวจ
พ�จารณาเอกสาร/แจ�งผล

เจ�าหน�าที่การเง�น
รับชําระค�าธรรมเนียม

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ�าหน�าที่บันทึกข�อมูลเข�าระบบ/
จัดเตร�ยมใบสําคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร

นายทะเบียน
ตรวจเอกสารและลงนาม/
มอบใบทะเบียนพาณิชย�
ให�ผู�ยื่นคําขอ

1 2บัตรประจําตัว
ประชาชน

สําเนา
ทะเบียนบาน

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
กรมการปกครอง

จํานวนเอกสาร
สําเนา 1 ฉบับ

จํานวนเอกสาร
สําเนา 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
กรมการปกครอง

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ4
สําหรับคู่มือ

ประชาชน 13เทศบาลเมืองอางศิลา
อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการจดทะเบียนพาณิชย
จัดต้ังใหม บุคคลธรรมดา เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ภาพถ�ายสีให�เห็นร�านค�า
สินค�า/ป�ายร�าน

1 2 3 4 5

7

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

คําขอจดทะเบียน
พาณิชย� (แบบ ทพ.)

สําเนาทะเบียนบ�านท่ีแสดงให�เห็นว�าผู�ให�ความ
ยินยอมเป�นเจ�าบ�านหร�อสําเนาสัญญาเช�าโดย
มีผู�ให�ความยินยอมเป�นผู�เช�า หร�อเอกสารสิทธิ์
อย�างอื่นท่ีผู�เป�นเจ�าของกรรมสิทธิ์เป�นผู�ให�
ความยินยอมพร�อมลงนามรับรองสําเนา
ถูกต�อง

หนงัสือให�ความยินยอมให�ใช�สถานท่ี
ต้ังสํานกังานแห�งใหญ� โดยให�เจ�าของ
ร�านหร�อเจ�าของกรรมสิทธ์ิลงนาม 
และให�มีพยานลงชื่อรับรองอย�าง
น�อย 1 คน

หนังสือมอบอํานาจ 
(ถ�ามี) พร�อมป�ดอากร
แสตมป� 10 บาท

89

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึง่ใช�ประกอบ
พาณิชยกิจและสถานท่ีสําคัญ
บร�เวณใกล�เคยีงโดยสังเขป พร�อม
ลงนามรับรองเอกสาร

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผู�รับมอบอํานาจ (ถ�ามี) พร�อมลง
นามรับรองสําเนาถูกต�อง

6

สําเนาหนังสือหนังสือรับรองให�เป�นผู�จําหน�าย
หร�อให�เช�าสินค�าดังกล�าวจากเจ�าของลิขสิทธิ์
ของสินค�าที่ขายหร�อให�เช�า หร�อ สําเนาใบเสร็จ

รับเง�นตามประมวล รัษฎากร หร�อ ขายจากต�างประเทศ
พร�อมลงนามรับรองสําเนาอนุญาต หร�อ

หลักฐานการซื้อถูกต�อง

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 14เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการเปล่ียนแปลง
ทะเบียนพาณิชย เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงาน
ท่ีรับผิดชอบ

5
04

การพิจารณา
03

ระยะเวลาให�บริการ : 10 นาที

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

02
การพิจารณา

ระยะเวลาให�บริการ : 30 นาที

ระยะเวลาให�บริการ : 10 นาที

ระยะเวลาให�บริการ : 15 นาที

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

รว
ม 

60
 น

าที

นายทะเบียนตรวจ พิจารณาเอกสาร/แจ�งผล

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/ เจ�าหน�าที่บันทึกข�อมูลเข�าระบบ/
จัดเตร�ยมใบสําคัญการจดทะเบียน/ หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/
มอบใบทะเบียนพาณิชย�ให�ผู�ยื่นคําขอ

เจ�าหน�าที่การเง�นรับชําระค�าธรรมเนียม

การลงนาม/
คณะกรรมการ

มีมติ

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 15เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการเปล่ียนแปลง
ทะเบียนพาณิชย เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

1 2

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

ภาพถ�ายสีให�เห็นร�านค�า
สินค�า/ป�ายร�าน

1 2 3 4 5

สําเนาบัตรประชาชน
สําเนาทะเบียนบ�านเจ�าบ�าน

สําเนาทะเบียนบ�าน
ที่ตั้งร�านใหม�

หนังสือยินยอมให�ใช�สถานที่
จากเจ�าบ�าน

6

แผนที่จากร�านมาเทศบาล

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
การย่ืนคําขอ

บัตรประจําตัว
ประชาชน

สําเนา
ทะเบียนบาน

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
กรมการปกครอง

จํานวนเอกสาร
สําเนา 1 ฉบับ

จํานวนเอกสาร
สําเนา 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
กรมการปกครอง

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

ใบทะเบียนพาณิชย�
ตัวจริง

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 16เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการแกไขรายการในเอกสาร
การทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ระยะเวลาให�บร�การ : 10 วัน

นายทะเบียน ตรวจสอบหลักฐาน
(ถ�ามี) สอบสวนเจ�าบ�าน พยาน
บุคคลที่น�าเชื่อถือ รวบรวมพร�อม
ความเห็นเสนอให� นายทะเบียนอําเภอ
หร�อนายทะเบียนท�องถิ�น หร�อ
นายอําเภอ (แล�วแต�กรณี) พ�จารณา

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

02
การพิจารณา การพิจารณา

03

ระยะเวลาให�บร�การ : 5 นาที
ระยะเวลาให�บร�การ : 5 วัน

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

นายทะเบียนอําเภอหร�อนายทะเบียน
ท�องถิ�น หร�อนายอําเภอ (แล�วแต�กรณี)
พ�จารณา อนุญาต/ไม�อนุญาต และแจ�ง
ผลการพ�จารณา

1 1

2

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานัก
ทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น หน�วยงานที่รับผิดชอบ :

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น
หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น6

บัตรประจําตัวประชาชน

กรมการปกครอง
จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

หลักฐานท่ีขอแกไข เชน ทะเบียนบาน
ฉบับเจาบาน สูติบัตร มรณบัตร

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หลักฐานที่ทาง
ราชการออกให

จํานวนเอกสาร
สําเนา 1 ฉบับ

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 17เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการแกไขรายการบาน กรณีมี
รายการบานผิดไปจากขอเท็จจริง
หรือบานเลขท่ีซ้ํากัน

เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ระยะเวลาให�บร�การ : 5 วัน

สอบสวนข�อเท็จจร�ง พยานเอกสาร
พยานบุคคล และพยานแวดล�อม
และรวบรวมความเห็น เพ�่อเสนอ
ให�นายทะเบียนพ�จารณา

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

02
การพิจารณา การพิจารณา

03

ระยะเวลาให�บร�การ : 1 วัน
ระยะเวลาให�บร�การ : 1 วัน

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

นายทะเบียนพ�จารณา รับแจ�ง/
ไม�รับแจ�ง และแจ�งผลการพ�จารณา

1 1

2

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานัก
ทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น หน�วยงานที่รับผิดชอบ :

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

บัตรประจําตัว
ประชาชน

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
กรมการปกครอง

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น
จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

หนังสือมอบอํานาจ และบัตรประจําตัว
ประชาชนผูมอบอํานาจ

สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน
ท.ร. 14

จํานวนเอกสาร
(กรณีมอบอํานาจ)

ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

เอกสารยืนยันตัวตน
ที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 18เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการขอกลับคืนสัญชาติไทย
ของบุคคลตางดาวท่ัวไป เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

8
การพิจารณา
05 ระยะเวลาให�บริการ : 60 วัน

หน�วยงานผู�รับผิดชอบ : กรมการปกครอง
(เว�นแต�กรณีคณะอนุกรรมการฯ มีมติให�ตรวจสอบเพ��มเติม
อาจใช�ระยะเวลาเกินกว�าที่กําหนดไว�)

คณะกรรมการกลั่นกรองเกี่ยวกับสัญชาติ พ�จารณาให�ความเห็นชอบ
ก�อนนําเสนอรัฐมนตร�ว�าการกระทรวงมหาดไทย

การพิจารณา
04

การพิจารณา
03

ระยะเวลาให�บริการ : 60 วัน

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

02
การพิจารณา

ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน

ระยะเวลาให�บริการ : 99 วัน

ระยะเวลาให�บริการ : 30 วัน

หน�วยงานผู�รับผิดชอบ : สํานักบร�หารการงานทะเบียน

หน�วยงานผู�รับผิดชอบ : สํานักบร�หารการทะเบียน
(เว�นแต�กรณีคณะอนุกรรมการฯ มีมติให�ตรวจสอบเพ��มเติม
อาจใช�ระยะเวลาเกินกว�าที่กําหนดไว�)

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

รว
ม 

43
0 

วัน

พบพนักงานเจ�าหน�าที่เพ�่อยื่นคําขอ
ก.ช.3 และตรวจสอบเอกสาร

กระทรวงมหาดไทยตรวจสอบความถูกต�องของเอกสารหลักฐาน
และคุณสมบัติของผู�ยื่นคําขอก�อนนําเสนอที่ประชุมพ�จารณา

คณะอนุกรรมการกลั่นกรองการขอแปลงสัญชาติเป�นไทยการ
ขอถือสัญชาติไทยตามสามี และขอกลับคืนสัญชาติไทย พิจารณา

- สอบปากคําผู�ยื่นคําขอและพยานจํานวน 4 ปาก
- ตรวจสอบเอกสารไปยังหน�วยงานที่ออกเอกสารว�าตรงกันกับต�นขั้ว
   หร�อต�นฉบับหร�อไม�
- ตรวจสอบลายพ�มพ�นิ�วมือ
- ตรวจสอบประวัติและพฤติการณ�บุคคล
- ประมวลเร�่องเสนอผู�บังคับบัญชา
   เพ�่อจัดส�งคําขอและเอกสารที่เกี่ยวข�องให�กระทรวงมหาดไทย

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 19เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการขอกลับคืนสัญชาติไทย
ของบุคคลตางดาวท่ัวไป เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

การพิจารณา
09

การพิจารณา
08

ระยะเวลาให�บริการ : 30 วัน

06
การตรวจสอบ

เอกสาร

07
การพิจารณา

ระยะเวลาให�บริการ : 45 วัน

ระยะเวลาให�บริการ : 30 วัน

ระยะเวลาให�บริการ : 75 วัน

หน�วยงานผู�รับผิดชอบ : สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตร�

หน�วยงานผู�รับผิดชอบ : สํานักบร�หารการทะเบียน

หน�วยงานผู�รับผิดชอบ : สํานักบร�หารการทะเบียน

หน�วยงานผู�รับผิดชอบ : กรมการปกครอง
(กรณีระงับการกลับคืนสัญชาติไทย ให�แจ�งกองบัญชาการตํารวจสันติบาลหร�อ
กระทรวงการต�างประเทศ เพ�่อแจ�งผู�ยื่นคําขอทราบ)

รัฐมนตรีว�าการกระทรวงมหาดไทยใช�ดุลพินิจพิจารณา
อนุญาตให�กลับคืนสัญชาติไทย หรือพิจารณาระงับการ
กลับคืนสัญชาติไทย

สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตร�ดําเนินการประกาศการขอกลับคืน
สัญชาติไทยในราชกิจจานุเบกษา และแจ�งหน�วยงานที่เกี่ยวข�อง
ดําเนินการต�อไป

แจ�งเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพื่อประกาศการขอกลับคืนสัญชาติไทย
ในราชกิจจานุเบกษา

กระทรวงมหาดไทยดําเนินการแจ�ง
- กองบัญชาการตํารวจสันติบาล เพ�่อแจ�งให�ผู�ยื่นคําขอทราบ
- กระทรวงการต�างประเทศเพ�่อแจ�งสถานเอกอัครราชทูตหร�อ
   สถานกงสุลในต�างประเทศ ให�ทราบถึงการได�กลับคืนสัญชาติไทย
- ผู�ว�าราชการจังหวัดหร�อปลัดกรุงเทพมหานคร เพ�่อแจ�งผู�ขอ
   กลับคืนสัญชาติไทยไปดําเนินการตามระเบียบสํานักทะเบียนกลาง
   ว�าด�วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

รว
ม 

43
0 

วัน

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 20เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการขอกลับคืนสัญชาติไทย
ของบุคลตางดาวท่ัวไป เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

8
สูติบัตร

หมายเหตุ : หร�อทะเบียนคนเกิด
หร�อหนังสือรับรองการเกิด

สําเนา
ทะเบียนบ�าน

หลักฐานเอกสาร
ที่แสดงว�าผู�ขอเป�นคนเกิด

ในราชอาณาจักรไทย
หร�อเคยมีสัญชาติไทย

มาก�อน

รูปถ�าย
ขนาด 4x6 ซ.ม. (2 นิ�ว)

ของผู�ยื่นคําขอ
จํานวน 12 รูป

รูปถ�าย
ขนาด 4x6 ช.ม. (2 นิ�ว)

ของบิดามารดาผู�ขอ
จํานวน 6 รูป

ฉบับจร�ง สําเนา

สําเนา

1 ฉบับ

ฉบับจร�ง

1 ฉบับ

ฉบับจร�ง สําเนา

1 ฉบับ

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
การย่ืนคําขอ

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 21เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการขอเลขท่ีบาน
กรณีทะเบียนบานช่ัวคราว เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

1
1

2

3

เอกสารยืนยันตัวตน
ที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

บัตรประจําตัว
ประชาชน

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
กรมการปกครอง

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น
จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

กรมที่ดิน
จํานวนเอกสาร สําเนาจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

เอกสารการเปนเจาของ
กรรมสิทธ์ิท่ีดิน

จํานวนเอกสาร

(ถ�ามี)

ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

เอกสารการขออนุญาตกอสราง
ตามกฎหมายดวยการควบคุมอาคาร

ใบรับแจงเก่ียวกับบาน (ท.ร. 9)

พิจารณา

นาที
10

นาที
10

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

ตรวจสอบ
เอกสาร

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

นายทะเบียนพ�จารณา
รับแจ�ง/ไม�รับแจ�ง และแจ�งผล

การพ�จารณา

1 2

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 22เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
การขอเลขท่ีบาน เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

1
1

2

3

บัตรประจําตัว
ประชาชน

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
กรมการปกครอง

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

10
สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

กรมที่ดิน
จํานวนเอกสาร สําเนา 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

เอกสารการเปนเจาของ
กรรมสิทธ์ิท่ีดิน

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

เอกสารการขออนุญาตกอสราง
ตามกฎหมายดวยการควบคุมอาคาร

ใบรับแจงเก่ียวกับบาน (ท.ร. 9)

พิจารณา

นาที
10

นาที
10

เอกสารยืนยันตัวตน
ที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

ตรวจสอบ
เอกสาร

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

นายทะเบียนพ�จารณา
รับแจ�ง/ไม�รับแจ�ง และแจ�งผล

การพ�จารณา

1 2

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 23เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการขอหนังสือรับรองการเกิด
ตามมาตรา 20.1 เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

01 02 03 04
การตรวจสอบ

เอกสาร การพิจารณา การพิจารณาการพิจารณา

ระยะเวลาให�บร�การ : 10 นาที ระยะเวลาให�บร�การ : 20 วัน ระยะเวลาให�บร�การ : 9 วัน

ระยะเวลาให�บร�การ : 1 วัน

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบ้ืองต�น

นายอําเภอ พ�จารณาพยาน
หลักฐาน แล�วแจ�งผลการ
พ�จารณาให�นายทะเบียน
อําเภอหร�อนายทะเบียน
ท�องถิ�นทราบ

นายทะเบียนอําเภอหร�อนาย
ทะเบียนท�องถิ�น พ�จารณา
ดําเนินการ และแจ�งผลการ
พ�จารณา

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร สอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล�อมที่เกี่ยวข�อง
เกี่ยวกับบิดา มารดา สัญชาติของบิดา
มารดา ถึงสถานที่เกิดจํานวนพ�่น�องร�วม
บิดา มารดาและที่อยู�ป�จจ�บัน และรวบรวม
หลักฐานทั้งหมด พร�อมความเห็นเสนอให�
นายอําเภอพ�จารณา

เอกสารยืนยันตัวตน
ที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

บัตรประจําตัวประชาชน

กรมการปกครอง
จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

รูปถาย 2 น้ิว จํานวน 2 รูป หลักฐานท่ีแสดงวาเกิดใน
ราชอาณาจักร (ถามี)

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

สําเนาทะเบียนบาน หรือสําเนา
ทะเบียนประวัติ เชน ท.ร.38 , ท.ร. 38/1 ,

ท.ร.38 ก หรือ ท.ร.38 ข

จํานวนเอกสาร
เช�น หลักฐาน ลงบัญชีทหารกองเกิน, ใบสําคัญประจําถิ�น

ที่อยู� หร�อใบสําคัญ ประจําตัวคนต�างด�าว เป�นต�น

ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

1

2

1

2

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 24เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการจําหนายช่ือและรายการบุคคล
ออกจากทะเบียนบาน บุคคลใน
ทะเบียนบานไดตายไปแลว

เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

1
1

2

3

12 เอกสารยืนยันตัวตน
ที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

สําเนา
ทะเบียนบาน

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

(ฉบับเจ�าบ�านที่ปรากฏชื่อคนตาย)

สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

กรมการปกครอง
จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

สํานักบร�หารการทะเบียน
จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

เอกสารท่ีเก่ียวของกับผูตาย

(ถ�ามี)

สํานักบร�หารการทะเบียน
จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
(กรณีมีการ
มอบหมาย)

(เจ�าของบ�าน)

หนังสือมอบหมาย และ
บัตรประจําตัวประชาชน ผูมอบหมาย

บัตรประจําตัวประชาชน

พิจารณา

นาที
10

นาที
5

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

ตรวจสอบ
เอกสาร

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

นายทะเบียนพ�จารณา
รับแจ�ง/ไม�รับแจ�ง และแจ�งผล

การพ�จารณา

1 2

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 25เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการจําหนายช่ือและรายการบุคคล
ออกจากทะเบียนบาน บุคคลใน
ทะเบียนบานมากกวา 1

เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

1 1

ระยะเวลาให�บร�การ : 1 วัน

สอบสวนเจ�าบ�าน หร�อคนที่มี
ชื่อซํ้า โดยให�ยืนยันให�แน�นอน
เพ�ยงแห�งเดียว โดยรวบรวม
หลักฐาน เพ�่อเสนอนายทะเบียน
พ�จารณา

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

02
การพิจารณา การพิจารณา

03

ระยะเวลาให�บร�การ : 10 นาที
ระยะเวลาให�บร�การ : 1 วัน

ระยะเวลาดําเนินการรวม 2 วัน

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

นายทะเบียนอําเภอหร�อ
นายทะเบียนท�องถิ�น พ�จารณา
อนุญาต/ไม�อนุญาต และ
แจ�งผลการพ�จารณา

เอกสารยืนยันตัวตน
ที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

สําเนา
ทะเบียนบาน

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

(ฉบับเจ�าบ�านที่มีรายการระบุชื่อซํ้ากัน)

สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

บัตรประจําตัว
ประชาชน

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

(ของผู�แจ�งหร�อเจ�าของบ�าน)

กรมปกครอง

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 26เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการจําหนายช่ือและรายการบุคคล
ออกจากทะเบียนบาน เม่ือมีคําส่ังศาล
ใหผูใดเปนคนสาบสูญ

เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

1
1

2

3

14 เอกสารยืนยันตัวตน
ที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

สําเนา
ทะเบียนบาน

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

(ฉบับเจ�าบ�านที่ปรากฎชื่อคนสาปสูญ)

สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

กรมการปกครอง
จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร สําเนา 1 ฉบับ

สําเนาคําส่ังศาล

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หนังสือมอบหมาย และบัตรประจําตัว
ประชาชน ผูมอบหมาย

บัตรประจําตัวประชาชนเจาบาน

พิจารณา

นาที
10

นาที
5

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

ตรวจสอบ
เอกสาร

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

นายทะเบียนพ�จารณา
อนุญาต/ไม�อนุญาต

และแจ�งผลการพ�จารณา

1 2

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 27เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการจําหนายช่ือและรายการบุคคล
ออกจากทะเบียนบาน สัญชาติไทย
หรือคนตางดาว

เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

หนังสือมอบหมาย และบัตรประจําตัว
ประชาชน ผูมอบหมาย3

1

2

พิจารณา

นาที
10

นาที
5

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

ตรวจสอบ
เอกสาร

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

นายทะเบียนพ�จารณา
อนุญาต/ไม�อนุญาต

และแจ�งผลการพ�จารณา

เอกสารยืนยันตัวตน
ที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

กรมการปกครอง
จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง/สําเนา 1 ฉบับ

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง/สําเนา 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน
ท.ร.14

(ที่มีชื่อคนตาย)

(กรณีมีการมอบหมาย)

บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน

หลักฐานการ
จดทะเบียนคนตาย

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

หลักฐานการตายท่ีออกโดย
รัฐบาลของประเทศท่ีมีการตาย

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ
(แปลและรับรองความถูกต�อง

จากกระทรวงการต�างประเทศ)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

1

2

1 2

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 28เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการแจงขอทําหนาท่ี
เปนเจาบาน เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

16
พิจารณา

นาที
10

นาที
10

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

ตรวจสอบ
เอกสาร

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

นายทะเบียนพ�จารณา
รับแจ�ง/ไม�รับแจ�ง และแจ�งผล

การพ�จารณา

1 2 1 2 3

เอกสารยืนยันตัวตน
ที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

บัตรประจําตัว
ประชาชนฉบับจร�ง

(ผู�แจ�ง)

ทะเบียนบ�าน
ฉบับจร�ง

สําเนา
ทะเบียนบ�าน
ฉบับเจ�าบ�าน

ท.ร.14

7

คําขอโอน
มรดก

สําเนาสัญญาซื้อขาย
(กรณีซื้อมา)

4

สําเนาโฉนดที่ดิน
(หน�า-หลัง)

6

สําเนา
บัตรประจําตัวประชาชน
ผู�มอบและพยาน 2 คน

สําเนาใบอนุญาต
ปลูกสร�าง

(กรณีปลูกเอง)

5

หนังสือมอบอํานาจ
(กรณีมอบอํานาจ

จากเจ�าของ
กรรมสิทธิ์/ผู�กู�ร�วม)

1 2

** สําเนาทุกฉบับ รับรองสําเนาถูกตองพรอมลงชื่อ **

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 29เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการแจงร้ือถอนบาน
หรือบานถูกทําลาย เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

พิจารณา

นาที
10

นาที
10

ตรวจสอบ
เอกสาร

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

นายทะเบียนพ�จารณา
รับแจ�ง/ไม�รับแจ�ง และแจ�งผล

การพ�จารณา

1 2

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

1 2 1 2 3

เอกสารยืนยันตัวตน
ที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

สําเนา
บัตรประจําตัว

ประชาชน
(พร�อมบัตรจร�ง)

สําเนา
ทะเบียนบ�าน

สําเนา
ทะเบียนบ�าน
ฉบับเจ�าบ�าน

ท.ร.14

7

สําเนา
บัตรประจําตัว

ประชาชน
ผู�มอบและ

พยาน 2 คน

ท.ร.9
(ใบแจ�งขอเลขที่บ�าน)

จากผู�ใหญ�บ�าน

4

สําเนาโฉนดที่ดิน
(หน�า-หลัง)

6

หนังสือมอบอํานาจ
(กรณีมอบอํานาจ

จากเจ�าของ
กรรมสิทธิ์/ผู�กู�ร�วม)

สําเนาใบอนุญาต
ร�้อถอน

จากเทศบาล

5

รูปถ�ายบ�าน
(พร�อมระบุเลขที่บ�าน

ใกล�เคียง)

** สําเนาทุกฉบับ รับรองสําเนาถูกตองพรอมลงชื่อ **

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 30เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการตรวจ คัด และรับรองเอกสาร
การทะเบียนราษฎร หลักฐานท่ี
เก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียน

เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

18
1

เอกสารยืนยันตัวตน
ที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
สํานักบร�หารการทะเบียน

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หลักฐานแสดง
ความเปนผูมี

สวนรวมไดเสีย

พิจารณา

นาที
10

นาที
5

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

ตรวจสอบ
เอกสาร

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

นายทะเบียนพ�จารณา
อนุญาต/ไม�อนุญาต

และแจ�งผลการพ�จารณา

บัตรประจําตัวประชาชน

บัตรประจําตัวประชาชน

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

(ของผู�ร�อง กรณีเจ�าของรายการหร�อ
ผู�มีส�วนได�เสียมาดําเนินการด�วยตนเอง)

กรมการปกครอง

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

(ผู�มอบหมายพร�อมหนังสือมอบหมาย
กรณีที่มีการมอบหมาย)

กรมการปกครอง

1

2

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 31เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการตรวจ คัด และรับรอง
เอกสารการทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

พิจารณา

นาที
10

นาที
5

ตรวจสอบ
เอกสาร

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักบร�หารการทะเบียน

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักบร�หารการทะเบียน

นายทะเบียนพ�จารณา
อนุญาต/ไม�อนุญาต

และแจ�งผลการพ�จารณา

1
หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

กรมการปกครอง

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

บัตรประจําตัว
ประชาชน

(ของผู�ร�อง กรณีเจ�าของรายการ
หร�อผู�มีส�วนได�เสียมาดําเนินการ)

2
หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร - ใบเกิด, มรณบัตร

- ทะเบียนสมรส
- คําสั่งศาล

กรมการปกครอง

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

บัตรประจําตัว
ประชาชน

(ของผู�มอบหมายพร�อมหนังสือ
มอบหมาย กรณีมีการมอบหมาย)

3

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หลักฐานที่แสดง
การเปนผู

มีสวนไดเสีย

ข้ันตอน ระยะเวลา
และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
การย่ืนคําขอ

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 32เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการทําสําเนาและรับรองสําเนา
รายการในฐานขอมูลทะเบียน
ช่ือบุคคล

เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

20
พิจารณา

นาที
30

นาที
20

ตรวจสอบ
เอกสาร

ยื่นคําขอ ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

นายทะเบียนพ�จารณา
อนุญาต แจ�งให�ผู�ยื่นคําขอทราบ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

1 2 3บัตรประจําตัวประชาชน
ของเจาของรายการ
หรือผูมีสวนไดเสีย

หลักฐานการเปนผูมี
สวนไดเสียกับรายการ
ท่ีจะขอคัดและรับรอง

กรณีมอบอํานาจ
บัตรประจําตัวประชาชน

ผูมอบอํานาจและผูรับมอบ
หนังสือมอบอํานาจ

ติดอากรแสตมป 10 บาท

ข้ันตอน ระยะเวลา
และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
การย่ืนคําขอ

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 33เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการเพ่ิมช่ือ กรณีการใชสูติบัตร
ใบแจงการยายท่ีอยู หรือ
ทะเบียนบานแบบเดิม

เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

1

2

3

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

1

ระยะเวลาให�บร�การ : 20 วัน

การตรวจสอบหลักฐานพยานบุคคล
พยานแวดล�อมและรวมรวมข�อเท็จจร�ง
พร�อมความเห็น เสนอนายทะเบียนอําเภอ
หร�อนายทะเบียนท�องถิ�น พ�จารณา

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

02
การพิจารณา การพิจารณา

03

ระยะเวลาให�บร�การ : 10 นาที
ระยะเวลาให�บร�การ : 10 วัน

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

นายทะเบียนอําเภอหร�อนาย
ทะเบียนท�องถิ�น พ�จารณา
อนุญาต/ไม�อนุญาต และแจ�ง
ผลการพ�จารณา

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น
จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น
จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

หลักฐานทะเบียนราษฎรท่ีมีรายการ
บุคคลท่ีขอเพ่ิมช่ือ เชน สูติบัตร ใบแจง
การยายท่ีอยู หรือทะเบียนบานแบบเดิม

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ
หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

เอกสารท่ีราชการออกให เชน
หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร

สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน
ท.ร.14

เอกสารยืนยันตัวตน
ที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

บัตรประจําตัว
ประชาชน

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

(ของผู�ร�อง ถ�ามี เช�น บัตรประจําตัว
ประชาชนแบบขาวดํา ฯลฯ)

กรมการปกครอง
จํานวนเอกสาร

ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

(ของบ�านที่จะขอเพิ่มชื่อ)

(ตามแต�กรณี)

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 34เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการเพ่ิมช่ือ กรณีคนซ่ึงไมมี
สัญชาติไทยท่ีไดรับอนุญาตใหมีถ่ิน
ท่ีอยูในประเทศไทย

เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :สํานัก
ทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

1

2

3

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ระยะเวลาให�บร�การ : 20 วัน

สอบสวนผู�ร�อง เจ�าบ�านพยานบุคคลที่น�าเชื่อถือให�
ปรากฏข�อเท็จจร�งเกี่ยวกับประวัติความเป�นมาของ
ผู�ขอเพ��มชื่อและความยินยอมของเจ�าบ�านให�เพ��มชื่อเข�า
ทะเบียนบ�าน โดยรวบรวมหลักฐานพร�อมความเห็นเสนอ
นายทะเบียนอําเภอหร�อนายทะเบียนท�องถิ�นพ�จารณา

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

02
การพิจารณา การพิจารณา

03

ระยะเวลาให�บร�การ : 10 นาที
ระยะเวลาให�บร�การ : 10 วัน

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

นายทะเบียนอําเภอหร�อนาย
ทะเบียนท�องถิ�น พ�จารณา
อนุญาต/ไม�อนุญาต และแจ�ง
ผลการพ�จารณา

1

22
กรมการปกครอง

จํานวนเอกสาร

ฉบับจร�ง/สําเนา 1 ฉบับ

ฉบับจร�ง/สําเนา 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

สํานักงานตรวจคนเข�าเมือง (สตม.)
จํานวนเอกสาร

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

ฉบับจร�ง/สําเนา 1 ฉบับ
สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

จํานวนเอกสาร

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

ใบสําคัญถ่ินท่ีอยูหรือใบสําคัญประจําตัว
คนตางดาวของผูขอเพ่ิมช่ือ หรือหนังสือรับรอง

ท่ีหนวยงานของรัฐออกให
เพ่ือรับรอบการไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยู

สําเนาทะเบียนบาน (ท.ร.13) สําเนาทะเบียน
ประวัติหรือบัตรประจําตัวคน

ซ่ึงไมมีสัญชาติไทย

บัตรประจําตัวประชาชน

เอกสารยืนยันตัวตน
ที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

สําเนา
ทะเบียนบาน

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

(ของผู�ร�อง ถ�ามี เช�น บัตรประจําตัว
ประชาชนแบบขาวดํา ฯลฯ)

สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

(ของผู�ร�อง ถ�ามี)

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 35เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการเพ่ิมช่ือ กรณีคนท่ีไมมี
สัญชาติไทยตอมาไดรับสัญชาติไทย
ตามกฎหมาย

เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ระยะเวลาให�บร�การ : 20 วัน

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

02
การพิจารณา การพิจารณา

03

ระยะเวลาให�บร�การ : 10 นาที
ระยะเวลาให�บร�การ : 10 วันหน�วยงานที่รับผิดชอบ :

สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักทะเบียนอําเภอ/

สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : 
สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

นายทะเบียนอําเภอหร�อนาย
ทะเบียนท�องถิ�น พ�จารณา
อนุญาต/ไม�อนุญาต และแจ�ง
ผลการพ�จารณา

สอบสวนผู�ร�อง เจ�าบ�านพยานบุคคลที่น�าเชื่อถือ
ให�ปรากฏข�อเท็จจร�งเกี่ยวกับประวัติความเป�นมา
ของผู�ขอเพ��มชื่อและบิดามารดา โดยรวบรวมหลักฐาน
พร�อมความเห็นเสนอนายทะเบียนอําเภอหร�อนาย
ทะเบียนท�องถิ�น พ�จารณา

สําเนา
ทะเบียนบาน

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

จํานวนเอกสาร

(ที่ขอเพ��มชื่อ)
ฉบับจร�ง/สําเนา 1 ฉบับ

กรมการปกครอง
จํานวนเอกสาร (ถ�ามี)ฉบับจร�ง/สําเนา 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง/สําเนา 1 ฉบับ

เอกสารท่ีทางราชกาารออกใหซ่ึงแสดงวา
เปนคนสัญชาติไทย เชน หนังสือสําคัญการ
แปลงสัญชาติ ประกาศกระทรวงมหาดไทย

สําเนาคําส่ังศาล หรือคําพิพากษา

บัตรประจําตัวประชาชน
ของผูรอง

เอกสารยืนยันตัวตน
ที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

1

2

1

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 36เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการเพ่ิมช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิด
ในตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

24 01
การตรวจสอบ

เอกสาร

02
การพิจารณา

การพิจารณา
03

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

ระยะเวลาให�บริการ : 10 นาที

ตรวจสอบหลักฐาน เจ�าบ�านและบุคคลที่น�าเชื่อถือให�ปรากฏ
ข�อเทจ็จร�งเก่ียวกับประวติัความเป�นมาและรายการบุคคลของ
ผู�ขอเพ��มชื่อ สอบสวนเจ�าบ�านที่ขอเพ��มชื่อ และคํายินยอม
โดยรวบรวมข�อเท็จจร�ง พร�อมความเห็น เสนอนายทะเบียน
อําเภอหร�อนายทะเบียนท�องถิ�นพ�จารณา

ระยะเวลาให�บริการ : 20 วัน

นายทะเบียนอําเภอ หร�อนายทะเบียนท�องถิ�นพ�จารณา
อนุญาต/ไม�อนุญาต และแจ�งผลการพ�จารณา

ระยะเวลาให�บริการ : 10 วัน

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

รว
ม 

30
 วั

น

ข้ันตอน ระยะเวลา
และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 37เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการเพ่ิมช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิด
ในตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

1

2

3

4

1 สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับเจาบาน (ท.ร. 14)

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

กรมการปกครอง
จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

(ของผู�ร�อง ถ�ามี เช�น บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา ฯลฯ)

(หลักฐานการจดทะเบียนคนเกิด ที่ออกให�โดยสถานทูตไทย
หร�อสถานกงสุลไทยในต�างประเทศ หร�อหลักฐาน

การเกิดที่ออกให�โดยหน�วยงานของประเทศที่บุคคลนั้นเกิด)

(กรณีผู�ร�องมีหลักฐานการเกิดที่ออกให�โดย
หน�วยงานของประเทศที่บุคคลนั้นเกิด)

บัตรประจําตัวประชาชน

หลักฐานการเกิดของผูรอง

เอกสารท่ีแปลและรับรองโดย
กระทรวงการตางประเทศของไทย

หนังสือเดินทางของผูขอเพ่ิมช่ือ

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
การย่ืนคําขอ

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 38เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการเพ่ิมช่ือ กรณีคนสัญชาติไทย
เดินทางกลับจากตางประเทศ หรือ
เกิดในตางประเทศ

เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

01 02 03 04
การตรวจสอบ

เอกสาร
การพิจารณา การพิจารณาการพิจารณา

โดยหนวยงานอื่น

ระยะเวลาให�บร�การ : 10 นาที ระยะเวลาให�บร�การ : 60 วัน
ระยะเวลาให�บร�การ : 20 วัน

ระยะเวลาให�บร�การ : 10 วัน

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน 

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

นายทะเบียนทําหนังสือไปยัง
สํานักงานตรวจคนเข�าเมือง
แห�งท�องที่ ที่ผู�นั้นเดินทางเข�า
มาในประเทศไทย เพ�่อพ�สูจน�
สัญชาติ

ตรวจสอบพยานหลักฐานพยานบุคคล
พยานแวดล�อมและรวบรวมข�อเท็จจร�ง
พร�อมหนังสือยืนยันการพ�สูจน�สัญชาติ
จากสํานักงานตรวจคนเข�าเมืองและ
ความเห็นให�นายทะเบียนอําเภอหร�อ
นายทะเบียนท�องถิ�นเพ�่อพ�จารณา

นายทะเบียนอําเภอหร�อนาย
ทะเบียนท�องถิ�น พ�จารณา
อนุญาต/ไม�อนุญาต และแจ�ง
ให�ผู�ร�องทราบ

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานัก
ทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานัก
ทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานัก
ทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานัก
ทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ท�องถิ�น

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

25
1

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

สําเนา
ทะเบียนบาน

(ของบ�านที่จะขอเพิ่มชื่อ)

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
สํานักบร�หารการทะเบียน

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

2
หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

กรมการปกครอง

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

บัตรประจําตัว
ประชาชน

(ถ�ามี เช�น บัตรประจําตัว
ประชาชนขาวดํา ฯลๆ)

3 หลักฐาน
ท่ีเก่ียวของกับ

ผูขอเพ่ิมช่ือ เชน
หนังสือเดินทาง

หนังสือรับรองการเกิด

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 39เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการเพ่ิมช่ือ กรณีคนสัญชาติไทย
ท่ีเดินทางกลับจากตางประเทศ
โดยใชหนังสือสําคัญประจําตัว

เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

01 02 03 04
การตรวจสอบ

เอกสาร
การพิจารณา การพิจารณาการพิจารณา

โดยหนวยงานอื่น

ระยะเวลาให�บร�การ : 10 นาที ระยะเวลาให�บร�การ : 60 วัน
ระยะเวลาให�บร�การ : 20 วัน

ระยะเวลาให�บร�การ : 10 วัน

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน 

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

กรณีที่ผู�ขอเพ��มชื่อมีเอกสาร
ราชการที่ระบุว�าเป�นผู�มีสัญชาติ
ไทย ให�ทําเร�่องตรวจสอบไปยัง
หน�วยงานราชการที่ออกเอกสาร
ดังกล�าว

เมื่อได�รับแจ�งจากหน�วยงานที่ออกเอกสาร
ราชการระบุว�าผู�ขอเพ��มชื่อเป�นผู�มีสัญชาติไทย
แล�ว ให�สอบสวนเจ�าบ�านพร�อมคํายินยอมให�
เพ��มชื่อผู�แจ�ง และบุคคลที่น�าเชื่อถือ โดยรวบรวม
ข�อเท็จจร�ง พร�อมความเห็นเสนอให�นายทะเบียน
อําเภอหร�อนายทะเบียนท�องถิ�นพ�จารณา

นายทะเบียนอําเภอหร�อนาย
ทะเบียนท�องถิ�น พ�จารณา
อนุญาต/ไม�อนุญาต และแจ�ง
ให�ผู�ร�องทราบ

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานัก
ทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักทะเบียนอําเภอ
/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :สํานัก
ทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ท�องถิ�น

สําเนา
ทะเบียนบาน

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

จํานวนเอกสาร

(ที่ผู�ร�องขอเพ��ม)
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

กรมการปกครอง
จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง /สําเนา1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
(เช�น หนังสือเดินทางของต�างประเทศ หร�อหนังสือสําคัญประจําตัว

หลักฐานการศึกษาหร�อหลักฐานทหาร)

ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

บัตรประจําตัวประชาชน

หลักฐานท่ีมีรายการบุคคล
ของผูขอเพ่ิมช่ือ

เอกสารยืนยันตัวตน
ที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

1

2

1

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 40เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานัก
ทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ท�องถิ�น

1

2

3

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ระยะเวลาให�บร�การ : 20 วัน

นายทะเบียน ตรวจสอบพยานหลักฐาน พยานบุคคล
พยานแวดล�อม  และ รวบรวมข�อเท็จจร�ง พร�อม
ความเห็นให� นายอําเภอแห�งท�องที่ พ�จารณา
อนุมัติ/ไม�อนุมัติ

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

02
การพิจารณา การพิจารณา

03

ระยะเวลาให�บร�การ : 10 นาที ระยะเวลาให�บร�การ : 10 วัน

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

นายทะเบียนอําเภอหร�อนาย
ทะเบียนท�องถิ�นดําเนินการเพ��มชื่อ
เข�าในทะเบียนบ�านและแจ�งให�ผู�ร�องทราบ

1

27
กรมการปกครอง

จํานวนเอกสาร

ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น
จํานวนเอกสาร

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

ฉบับจร�ง 1 ฉบับ
สํานักบร�หารการทะเบียน

จํานวนเอกสาร

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

ใบสําคัญถ่ินท่ีอยูหรือใบสําคัญประจําตัว
คนตางดาวของผูขอเพ่ิมช่ือ หรือหนังสือรับรอง

ท่ีหนวยงานของรัฐออกให
เพ่ือรับรอบการไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยู

สําเนาทะเบียนบาน (ท.ร.13) สําเนาทะเบียน
ประวัติหรือบัตรประจําตัวคน

ซ่ึงไมมีสัญชาติไทย

บัตรประจําตัวประชาชน

เอกสารยืนยันตัวตน
ที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

สําเนา
ทะเบียนบาน

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

(ของบ�านที่จะขอเพ��มชื่อ)

สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

การเพ่ิมช่ือ กรณีตกสํารวจ
ตรวจสอบทะเบียนราษฎร
เม่ือป พ.ศ. 2499

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 41เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ระยะเวลาให�บร�การ : 20 วัน

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

02
การพิจารณา การพิจารณา

03

ระยะเวลาให�บร�การ : 10 นาที
ระยะเวลาให�บร�การ : 10 วันหน�วยงานที่รับผิดชอบ :

สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น หน�วยงานที่รับผิดชอบ :สํานักทะเบียนอําเภอ/

สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

เมื่อได�รับแจ�งจากนายอําเภอแล�ว
นายทะเบียนอําเภอ หร�อนายทะเบียนท�องถิ�น
ดําเนินการเพ��มชื่อเข�าในทะเบียนบ�าน
และแจ�งให�ผู�ขอเพ��มชื่อทราบ

สอบสวนผู�ร�อง เจ�าบ�านพยานบุคคลที่น�าเชื่อถือ
ให�ปรากฏข�อเท็จจร�งเกี่ยวกับประวัติความเป�นมา
ของผู�ขอเพ��มชื่อ โดยรวบรวมหลักฐาน
พร�อมความเห็นเสนอให�นายอําเภอท�องที่
พ�จารณา อนุมัติ/ไม�อนุมัติ

สําเนา
ทะเบียนบาน

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

จํานวนเอกสาร

(ที่ขอเพ��มชื่อ)
ฉบับจร�ง/สําเนา 1 ฉบับ

กรมการปกครอง
จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง/สําเนา 1 ฉบับ

บัตรประจําตัวประชาชน
หลักฐานราชการอ่ืน เชน

หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร

บัตรประจําตัวประชาชน

เอกสารยืนยันตัวตน
ที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

การเพ่ิมช่ือ กรณีบุคคลอางวา
เปนคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมช่ือ
ในทะเบียนบาน

1 1

2

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 42เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการรับการแจงการเกิด
เกินกําหนด กรณีทองท่ีอ่ืน เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

29 01
การตรวจสอบ

เอกสาร

02
การพิจารณา

การพิจารณา
03

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

ระยะเวลาให�บริการ : 10 นาที

ระยะเวลาให�บริการ : 89 วัน

ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

รว
ม 

90
 วั

น

ข้ันตอน ระยะเวลา
และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

การสอบสวนพยานหลักฐานพยานบุคคลและรวบรวมหลักฐาน
พร�อมความเห็นให�นายอําเภอแห�งท�องที่พ�จารณา อนุมัติ/ไม�อนุมัติ
และแจ�งผลการพ�จารณาให�นายทะเบียนทราบ

นายทะเบียนพ�จารณารับแจ�งการเกิด
และแจ�งผลการพ�จารณา

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 43เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการรับการแจงการเกิด
เกินกําหนด กรณีทองท่ีอ่ืน เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

1

2

บัตรประจําตัว
ประชาชน

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
กรมการปกครอง

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

บัตรประจําตัวประชาชน
หรือใบสําคัญประจําตัว

คนตางดาวของบิดามารดา
หรือผูปกครองของเด็ก

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
กรมการปกครอง

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

เอกสารยืนยันตัวตน
ที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
การย่ืนคําขอ

1

2

3

4

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

(กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล)

(กรณีไม�มีหนังสือรับรองการเกิด ท.ร.1/1 )

สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร.14)
ท่ีมีช่ือบิดา มารดา หรือ ผูปกครองของเด็ก

รูปถายของเด็ก 2 น้ิว จํานวน 2 รูป

หนังสือรับรองการเกิด ท.ร. 1/1

ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA)

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 44เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

1

2

3

1

2

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

30 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

บัตรประจําตัวประชาชน

กรมการปกครอง
จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

กรมการปกครอง
จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

บัตรประจําตัวประชาชน

(กรณีได�รับมอบหมาย ต�องมีบัตรประจําตัว
ประชาชนผู�มอบ และหนังสือมอบหมายจากเจ�าบ�าน)

(ผู�แจ�งในฐานจ�าบ�าน)

กรมการปกครอง
จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

(กรณีแจ�งย�ายกับกํานันผู�ใหญ�บ�าน)

บัตรประจําตัวประชาชน

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

(ที่จะย�ายออก)

(กรณีแจ�งย�ายกับกํานัน ผู�ใหญ�บ�าน)

สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน
ท.ร.14

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

ใบรับแจงการยาย
ท่ีอยู ท.ร.6 ตอนหนา

สํานักบร�หารการทะเบียน

พิจารณา

นาที
10

นาที
10

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

ตรวจสอบ
เอกสาร

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

นายทะเบียนพ�จารณา
แจ�ง/ไม�รับแจ�ง

และแจ�งผลการพ�จารณา

การรับแจงการยายออก

1 2

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 45เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

02
การพิจารณา

การพิจารณา
03

ระยะเวลาให�บริการ : 10 นาที

ระยะเวลาให�บริการ : 20 วัน

ระยะเวลาให�บริการ : 10 วัน

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักบร�หารการทะเบียน

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักบร�หารการทะเบียน

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักบร�หารการทะเบียน

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

รว
ม 

30
 วั

น

ข้ันตอน ระยะเวลา
และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐาน
การยื่นประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

การตรวจสอบหลักฐานสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล�อม และรวบรวมหลักฐาน พร�อม
ความเห็นให�นายทะเบียนพ�จารณา

การพ�จารณานายทะเบียน พ�จารณารับแจ�ง/ไม�รับแจ�ง 
และแจ�งผลการพ�จารณา

การรับแจงการตายเกินกําหนด

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 46เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
การรับแจงการตายเกินกําหนด เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

31
หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
สํานักบร�หารการทะเบียน

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

1 2สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับเจาบาน

ท.ร.14

หนังสือรับรอง
การตาย ตามแบบ

ท.ร.4/1 ท่ีออก
โดยสถานพยาบาล

3 ผลตรวจ
สารพันธุกรรม

(DNA) 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
การย่ืนคําขอ

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

(ที่ผู�ตายมีชื่ออยู�)

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
สํานักบร�หารการทะเบียน

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

(กรณีคนตายเข�ารับการรักษาก�อนตาย)

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
สํานักบร�หารการทะเบียน

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

(ที่สามารถบ�งบอกตัวบุคคลผู�ตาย)

บัตรประจําตัวประชาชน

จํานวนเอกสาร

(ของผู�ตายถ�ามี)
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
สํานักบร�หารการทะเบียน

2

(ผู�แจ�ง)

บัตรประจําตัวประชาชน

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
สํานักบร�หารการทะเบียน

1

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 47เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

1 2 1 2 3 4

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

02
การพิจารณา

ระยะเวลาให�บริการ : 10 นาที

ระยะเวลาให�บริการ : 10 นาที

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

รว
ม 

20
 น

าที เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ�ง/ไม�รับแจ�ง และแจ�งผลการพิจารณา

เอกสารยืนยันตัวตน
ที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

การรับแจงการเกิด กรณีเกิด
ในบาน และเกิดนอกบาน

หนังสือรับรองการเกิดตามแบบ ท.ร.1/1
ที่ออกให�โดยโรงพยาบาลที่เด็กเกิด

เป�นกรณีเด็กที่เกิดในสถานพยาบาลสําเนาทะเบียนบ�าน
หร�อสําเนาทะเบียน

ประวัติของบิดา มารดา
(ถ�ามี)

หนังสือมอบหมาย
(กรณีมอบให�บุคคลอื่น

เป�นผู�แจ�ง)

ใบรับแจ�งการเกิดตามแบบ
ท.ร.1 ตอนหน�า กรณีแจ�งเกิด
กับกํานัน ผู�ใหญ�บ�านและเด็ก

เกิดในบ�าน

สําเนาทะเบียนบ�าน
ฉบับเจ�าบ�าน ที่จะขอ

เพ��มชื่อเด็กที่เกิด

บัตรประจําตัวประชาชน
ของผู�แจ�ง และ

บัตรประจําตัวประชาชน
ของบิดา มารดา

(ถ�ามี)

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 48เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

33 01
การตรวจสอบ

เอกสาร

02
การพิจารณา

การพิจารณา
03

ระยะเวลาให�บริการ : 10 นาที

ระยะเวลาให�บริการ : 89 วัน

ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

รว
ม 

90
 วั

น

ข้ันตอน ระยะเวลา
และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

รวบรวมพยานหลักฐานเสนอให�นายอําเภอ
แห�งท�องที่พ�จารณา อนุมัติ/ไม�อนุมัติ และแจ�งผล
การพ�จารณาให�นายทะเบียนทราบ

นายทะเบียนพ�จารณารับแจ�งการเกิด
และแจ�งผลการพ�จารณา

การรับแจงการเกิดเกินกําหนด

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 49เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

1

2

บัตรประจําตัว
ประชาชน

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
กรมการปกครอง

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

บัตรประจําตัวประชาชน
หรือใบสําคัญประจําตัว

คนตางดาวของบิดามารดา
หรือผูปกครองของเด็ก

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
กรมการปกครอง

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

เอกสารยืนยันตัวตน
ที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
การย่ืนคําขอ

1

2

3

4

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

จํานวนเอกสาร
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

(กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล)

(กรณีที่มอบหมายให�บุคคลอื่นเป�นผู�แจ�ง)

สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร.14)
ท่ีมีช่ือบิดา มารดา หรือ ผูปกครองของเด็ก

รูปถายของเด็ก 2 น้ิว จํานวน 2 รูป

หนังสือรับรองการเกิด ท.ร.1/1

หนังสือมอบหมาย

การรับแจงการเกิดเกินกําหนด

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 50เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการรับแจงการตาย  กรณีมี
เหตุเช่ือวามีการตาย แตไมพบศพ เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

34
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

(ผู�แจ�ง)

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

02
การพิจารณา

ระยะเวลาให�บริการ : 10 นาที

ระยะเวลาให�บริการ : 10 นาที
หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

รว
ม 

20
 น

าที

ข้ันตอน ระยะเวลา
และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

นายทะเบียนพ�จารณา รับแจ�ง/ไม�รับแจ�ง และแจ�งผลการพ�จารณา

บัตรประจําตัวประชาชน

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
กรมการปกครอง

1

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 51เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการรับแจงการตาย
กรณีไมทราบวาผูตายเปนใคร เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

(ผู�แจ�ง)

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

02
การพิจารณา

ระยะเวลาให�บริการ : 10 นาที

ระยะเวลาให�บริการ : 10 นาที
หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

รว
ม 

20
 น

าที

ข้ันตอน ระยะเวลา
และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

นายทะเบียนพ�จารณา รับแจ�ง/ไม�รับแจ�ง และแจ�งผลการพ�จารณา

บัตรประจําตัวประชาชน

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
กรมการปกครอง

1 เอกสารอ่ืน
ท่ีเก่ียวของกับผูตาย

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
กรมการปกครอง

2

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 52เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

36
บัตรประจําตัว

ประชาชน

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
กรมการปกครอง

จํานวนเอกสาร

(ผู�แจ�ง)
ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

- ใบชันสูตรศพจากโรงพยาบาล

จํานวนเอกสาร (ที่ผู�ตายมีชื่ออยู�)ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของกับผูตาย

สําเนาทะเบียนบานฉบับ ท.ร.14

เอกสารยืนยันตัวตน
ที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

การรับแจงการตาย กรณีสงสัย
วาตายดวยโรคติดตออันตราย
หรือตายผิดธรรมชาติ

1 1

2

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ระยะเวลาให�บร�การ : 30 วัน

01
การตรวจสอบ

เอกสาร
การพิจารณา

โดยหนวยงานอื่น
การพิจารณา

02 03

ระยะเวลาให�บร�การ : 10 นาที ระยะเวลาให�บร�การ : 7 วัน
หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

ระยะเวลาดําเนินการรวม 37 วัน

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และ ตรวจสอบ
หลักฐานการยื่นประกอบพ�จารณา
ในเบื้องต�น นายทะเบียนออกใบรับแจ�ง
การตายเป�นหลักฐานให�แก�ผู�แจ�ง

เมื่อได�รับการแจ�งจากพนักงาน
ที่เกี่ยวข�องแล�วนายทะเบียน
พ�จารณา รับแจ�ง/ไม�รับแจ�ง
และแจ�งผลการพ�จารณา

สอบถามความเห็นพนักงาน
ผู�ที่มีหน�าที่ตามกฎหมายว�า
ด�วยโรคติดต�อ หร�อพนักงาน
ฝ�ายปกครอง หร�อตํารวจ

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 53เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

1 2 1 2 3 4

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

02
การพิจารณา

ระยะเวลาให�บริการ : 10 นาที

ระยะเวลาให�บริการ : 3 ชั่วโมง

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

รว
ม 

3 
ชั่ว

โม
ง

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ�ง/ไม�รับแจ�ง และแจ�งผลการพิจารณา

เอกสารยืนยันตัวตน
ที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

การรับแจงการตาย
กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน

บัตรประจําตัวประชาชน
(ผู�แจ�ง)

สําเนาทะเบียนบ�าน
ฉบับเจ�าบ�าน ท.ร.14

ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA)
(ที่สามารถบ�งบอก

ตัวบุคคลของผู�ตายได�)(ที่ผู�ตายมีชื่ออยู�)

บัตรประจําตัวประชาชน
(ของผู�ตาย ถ�ามี) (กรณีที่ผู�ตายรักษาก�อนตาย)

หนังสือรับรองการตาย ท.ร.4/1
ที่ออกโดยสถานพยาบาล พยานหลักฐานอื่น

เช�น รูปถ�ายงานศพ
ของคนตาย

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 54เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

1 2 1 2 3

38
เอกสารยืนยันตัวตน

ที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

การรับแจงการตายเกินกําหนด
กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน

ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA)
(ที่สามารถบ�งบอก

ตัวบุคคลของผู�ตายได�)

(กรณีที่ผู�ตายรักษาก�อนตาย)

หนังสือรับรองการตาย ท.ร.4/1
ที่ออกโดยสถานพยาบาล

พยานหลักฐานอื่น
เช�น รูปถ�ายงานศพของคนตาย

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

การตรวจสอบหลักฐานพยานบุคคล
และพยานแวดล�อม และรวบรวมหลักฐาน
พร�อมความเห็นให�นายทะเบียนพ�จารณา

01
การตรวจสอบ

เอกสาร
การตรวจสอบ

เอกสาร

02
การพิจารณา

03

ระยะเวลาให�บร�การ : 10 นาที
หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

ระยะเวลาให�บร�การ : 20 วัน
หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

ระยะเวลาให�บร�การ : 10 วัน
หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

นายทะเบียนพ�จารณา
รับแจ�ง/ไม�รับแจ�ง
และแจ�งผลการพ�จารณา

บัตรประจําตัวประชาชน
(ผู�แจ�ง)

บัตรประจําตัวประชาชน
(ของผู�ตาย ถ�ามี)

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 55เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

39
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

(ผู�แจ�ง)

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

02
การพิจารณา

ระยะเวลาให�บริการ : 10 นาที

ระยะเวลาให�บริการ : 10 นาที
หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

รว
ม 

20
 น

าที

ข้ันตอน ระยะเวลา
และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

นายทะเบียนพ�จารณา รับแจ�ง/ไม�รับแจ�ง และแจ�งผลการพ�จารณา

บัตรประจําตัวประชาชน

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
กรมการปกครอง

1

(ของผู�ตาย)

ใบมรณบัตร

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

2

การรับแจงการเปล่ียนแปลง
การจัดการศพ

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 56เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ข้ันตอน ระยะเวลา
และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

การรับแจงการยายกลับ
เขาท่ีเดิม

1 2 1 2 3

บัตรประจําตัวประชาชน

เอกสารยืนยันตัวตน
ที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

(เจ�าบ�านหลังเดิม)

สําเนาทะเบียนบ�านฉบับเจ�าบ�าน ท.ร.14
(ที่ผู�ย�ายมีชื่อครั้งสุดท�ายก�อนการย�ายออก)บัตรประจําตัวประชาชน

(ผู�ที่ได�รับมอบหมาย
พร�อมด�วยหนังสือมอบหมาย

กรณีได�รับมอบหมายให�แจ�งแทน)

(ของผู�ย�ายที่อยู�)
บัตรประจําตัวประชาชน ใบรับแจ�งการย�ายที่อยู� 

(ที่ได�รับมาจากใบแจ�งการย�ายออก)

พิจารณา

นาที
10

นาที
10

ตรวจสอบ
เอกสาร

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

นายทะเบียนพ�จารณา
รับแจ�ง/ไม�รับแจ�ง

และแจ�งผลการพ�จารณา

1 2

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 57เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

41
ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

การรับแจงการยายเขา

พิจารณา

นาที
10

นาที
10

ตรวจสอบ
เอกสาร

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

นายทะเบียนพ�จารณา
รับแจ�ง/ไม�รับแจ�ง

และแจ�งผลการพ�จารณา

1 2

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออก
โดยหน�วยงานรัฐ

(เจ�าบ�านประสงค�จะย�ายเข�า)

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

บัตรประจําตัวประชาชน

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
กรมการปกครอง

1

(ขอย�ายที่อยู�ถ�ามี)

บัตรประจําตัวประชาชน

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
กรมการปกครอง

2

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

(ที่ประสงค�จะย�ายเข�า)

สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับเจาบาน ท.ร.14

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

1

(ที่ได�รับมาจากการย�ายออก
ซึ่งเจ�าบ�านได�ลงชื่อยินยอมให�ย�ายเข�า)

ใบรับแจงการยายท่ีอยู

จํานวนเอกสาร ฉบับจริง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

2

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 58เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

3
กรมการปกครอง

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ
หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

(พร�อมด�วยหนังสือมอบหมาย กรณีที่ได�รับมอบหมายให�แจ�งแทน)

บัตรประจําตัวประชาชน
ของผูไดรับมอบหมาย

1 1

2

บัตรประจําตัว
ประชาชน

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

(ผู�แจ�งในฐานะเจ�าบ�าน)

กรมการปกครอง
จํานวนเอกสาร

ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น
จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

สํานักบร�หารการทะเบียน
จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

หลักฐานอ่ืนท่ี เก่ียวกับตัวบุคคลท่ีออกไป
จากบาน เชน สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับเจาบาน ท.ร. 14 

พิจารณา

นาที
10

นาที
10

ตรวจสอบ
เอกสาร

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

นายทะเบียนพ�จารณา
รับแจ�ง/ไม�รับแจ�ง และแจ�งผล

การพ�จารณา

1 2

การรับแจงการยายท่ีอยูของ
คนท่ีออกไปจากบานเปนเวลานาน
และไมรูวาไปอยูท่ีใด

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออก
โดยหน�วยงานรัฐ

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 59เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

43
ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

การรับแจงการยายท่ีอยู
ของคนไปตางประเทศ

พิจารณา

นาที
10

นาที
10

ตรวจสอบ
เอกสาร

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

นายทะเบียนพ�จารณา
รับแจ�ง/ไม�รับแจ�ง

และแจ�งผลการพ�จารณา

1 2

3
กรมการปกครอง

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ
หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

(หนังสือมอบหมาย กรณีได�รับมอบให�แจ�งแทน)

บัตรประจําตัวประชาชน
ของผูไดรับมอบหมาย

1 1

2

บัตรประจําตัว
ประชาชน

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

(ผู�แจ�งในฐานะเจ�าบ�าน)

กรมการปกครอง
จํานวนเอกสาร

ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น
จํานวนเอกสาร (ของคนที่ไปต�างประเทศ)ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

สํานักบร�หารการทะเบียน
หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง/สําเนา 1 ฉบับ

สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับเจาบาน ท.ร.14 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออก
โดยหน�วยงานรัฐ

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

หลักฐานการเดินทางไปตางประเทศ

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 60เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

การรับแจงการยายปลายทาง

พิจารณา

นาที
10

นาที
10

ตรวจสอบ
เอกสาร

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

นายทะเบียนพ�จารณา
รับแจ�ง/ไม�รับแจ�ง

และแจ�งผลการพ�จารณา

1 2

3
จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

(พร�อมความยินยอมเป�นหนังสือ
กรณีไม�ได�มาแสดงตนต�อนายทะเบียน)

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
เจาบาน

1 1

2

บัตรประจําตัว
ประชาชน

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

(ของผู�แจ�ง)

กรมการปกครอง
จํานวนเอกสาร

ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น
จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น
หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง 1 ฉบับ (บ�านที่ประสงค�จะย�ายเข�า)

ใบแจงการยายท่ีอยู ท.ร.6

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออก
โดยหน�วยงานรัฐ

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน
ท.ร.14

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 61เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

45 ตรวจสอบหลักฐาน พยานบุคคล
และพยานแวดล�อมพร�อมเสนอ
ความเห็นให�นายทะเบียนพ�จารณา

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

02
การพิจารณา การพิจารณา

03

ระยะเวลาให�บร�การ : 10 นาที
หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�นหน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักทะเบียนอําเภอ/

สํานักทะเบียนท�องถิ�น

ระยะเวลาให�บร�การ : 20 วัน
ระยะเวลาให�บร�การ : 10 วัน

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

นายทะเบียนพ�จารณา รับแจ�ง/
ไม�รับแจ�ง และแจ�งผลการพ�จารณา

1 2 1 2 3

บัตรประจําตัวประชาชน

เอกสารยืนยันตัวตน
ที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

(ผู�แจ�ง)

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

บัตรประจําตัวประชาชน
(ของผู�ย�าย ซึ่งมีชื่อ

อยู�ในทะเบียนบ�านกลาง)

บัตรประจําตัวประชาชน
ของผู�ได�รับมอบหมาย

(พร�อมหนังสือมอบหมาย
กรณีที่มีการมอบให�แจ�งแทน)

ทะเบียนบ�าน
ฉบับเจ�าบ�าน ท.ร.14

(ที่จะแจ�งย�ายเข�า)

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

การรับแจงการยายออก
จากทะเบียนบานกลาง

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 62เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

พิจารณา

นาที
10

นาที
10

ตรวจสอบ
เอกสาร

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

นายทะเบียนพ�จารณา
อนุญาต/ไม�อนุญาต

และแจ�งผลการพ�จารณา

1 2

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออก
โดยหน�วยงานรัฐ

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

(ของผู�ได�รับมอบหมาย)

บัตรประจําตัวประชาชน

จํานวนเอกสาร ฉบับจร�ง/สําเนา 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
กรมการปกครอง

1

(ของผู�ย�ายคนอื่นๆที่มีชื่อเป�นผู�ย�ายออกในใบแจ�งย�าย
ที่อยู�ฉบับที่สูญหายหร�อชํารุด กรณีผู�ย�ายออก

มากกว�า 1 ราย)

บัตรประจําตัวประชาชน

จํานวนเอกสาร ฉบับจริง 1 ฉบับ

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร
สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

2

1 บัตรประจําตัว
ประชาชน

หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร

(ผู�แจ�ง)

กรมการปกครอง
จํานวนเอกสาร

ฉบับจร�ง 1 ฉบับ

การรับแจงการยายออกแลว
แตใบแจงการยายท่ีอยูสูญหาย
หรือชํารุดกอนแจงยายเขา

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 63เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

47
ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

พิจารณา

นาที
10

นาที
10

ตรวจสอบ
เอกสาร

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

นายทะเบียนพ�จารณา
รับแจ�ง/ไม�รับแจ�ง

และแจ�งผลการพ�จารณา

1 2

1 2

บัตรประจําตัวประชาชน

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

(ผู�แจ�ง)

3

บัตรประจําตัวประชาชน
(ของผู�ย�ายที่อยู� ถ�ามี)

บัตรประจําตัวประชาชน
(เจ�าบ�านที่ยินยอมให�ย�ายเข�า)

21

ใบรับแจ�งการย�ายออก
ตามแบบ ท.6 ตอนหน�า

(กรณีแจ�งย�ายกับ
กํานัน ผู�ใหญ�บ�าน)

สําเนาทะเบียนบ�าน
ฉบับเจ�าบ�าน ท.ร.14
(ขอบ�านที่ย�ายออก

และย�ายเข�า)

การรับแจงการยายออกและ
ยายเขาในเขตสํานักทะเบียน
เดียวกัน

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 64เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

พิจารณา

นาที
10

นาที
10

ตรวจสอบ
เอกสาร

เจ�าหน�าที่รับเร�่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพ�จารณาในเบื้องต�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ :
สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ�น

นายทะเบียนพ�จารณา
รับแจ�ง/ไม�รับแจ�ง

และแจ�งผลการพ�จารณา

1 2

1 2

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

บัตรประจําตัวประชาชน
และบัตรประจําตัว

ประชาชนบิดา มารดา
(ถ�ามี)

3 21

บัตรประจําตัวประชาชน
(ของพยานบุคคลที่มาให�
ถ�อยคําอย�างน�อย 2 คน)

หนังสือมอบหมาย
(กรณีมอบหมายให�
บุคคลอื่นแจ�งแทน)

การรับแจงการเกิด กรณี
การแจงสํานักทะเบียนอ่ืน

หนังสือรับรองการเกิด  ท.ร.1/1 ที่ออกโดย
โรงพยาบาล หรือสถานพยาบาล

หรือผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA)
(ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA)

ที่ตรวจพิสูจน�จากหน�วยงานของรัฐหรือ
สถาบันที่เชื่อถือ ซึ่งแสดงความสัมพันธ�

การเป�นบิดา มารดาของเด็กที่เกิด)

สําเนาทะเบียนบ�านฉบับเจ�าบ�าน ท.ร.14
(ที่ปรากฏชื่อบิดามารดา หร�อผู�ปกครอง

ที่ชอบด�วยกฎหมายของเด็กที่เกิด)

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 65เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการขอรับการสงเคราะห
ผูปวยเอดส เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ข้ันตอน ระยะเวลา
และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

รว
ม 

12
 วั

น

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

02
การพิจารณา

03
การพิจารณา

04
การพิจารณา

05
การพิจารณา

ผู�ที่ประสงค�จะขอรับการสงเคราะห�หร�อผู�รับมอบอํานาจ 
ยื่นคําขอ พร�อมเอกสารหลักฐาน และเจ�าหน�าที่ตรวจสอบ
คําร�องขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ

1. ระยะเวลา : 20 นาที
2. หน�วยงานผู�รับผิดชอบ คือ เทศบาลเมืองอ�างศิลา

ระยะเวลาให�บร�การ : 20 นาที

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป�นอยู� และคุณสมบัติ

ระยะเวลาให�บร�การ : 10 นาที

ตรวจสภาพความเป�นอยู�และคุณสมบัติของผู�ที่ประสงค�
รับการสงเคราะห�

ระยะเวลาให�บร�การ : 3 วัน

1. ระยะเวลา : 10  นาที
2. หน�วยงานผู�รับผิดชอบ คือ เทศบาลเมืองอ�างศิลา

1. ระยะเวลา : ไม�เกิน 3 วัน นับจากได�รับคําขอ
2. หน�วยงานผู�รับผิดชอบ คือ เทศบาลเมืองอ�างศิลา

จดัทําทะเบยีนประวติัพร�อมเอกสารหลักฐานประกอบ ความเห็นเพ�อ่
เสนอผู�บร�หารพ�จารณา

ระยะเวลาให�บร�การ : 1 วัน

พ�จารณาอนุมัติ

ระยะเวลาให�บร�การ : 7 วัน

1. ระยะเวลา : ไม�เกิน 1 วัน นับจากการออกตรวจสภาพความเป�นอยู�
2. หน�วยงานผู�รับผิดชอบ คือ เทศบาลเมืองอ�างศิลา

1. ระยะเวลา : ไม�เกิน 7 วัน นับแต�วันที่ยื่นคําขอ
2. ผู�รับผิดชอบ คือ ผู�บร�หารองค�กรปกครองส�วนท�องถิ�น
3. กรณีมีข�อขัดข�องเกี่ยวกับการพ�จารณาได�แก� สภาพความเป�นอยู� คุณสมบัติ
หร�อข�อจํากัดด�านงบประมาณ จะแจ�งเหตุขัดข�องที่ไม�สามารถให�การสงเคราะห�
ให�ผู�ขอทราบ ไม�เกินระยะเวลาที่กําหนด

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 66เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

การขอรับการสงเคราะห
ผูปวยเอดส

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
การย่ืนคําขอ

บัตรประจําตัวประชาชน
หร�อบัตรอื่นที่ออกให�
โดยหน�วยงานของรัฐ

ที่มีรูปถ�ายพร�อมสําเนา

ทะเบียนบ�าน
พร�อมสําเนา

สมุดบัญชี
เง�นฝากธนาคาร

พร�อมสําเนา

หนังสือมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจ
ให�ดําเนินการแทน)

บัตรประจําตัวประชาชน
หร�อบัตรอื่นที่ออกให�
โดยหน�วยงานของรัฐ

ที่มีรูปถ�ายพร�อมสําเนา
ของผู�รับมอบอํานาจ
 (กรณีมอบอํานาจ
ให�ดําเนินการแทน)

ฉบับจร�ง สําเนา

1 ชุด

ฉบับจร�ง สําเนา

1 ชุด

ฉบับจร�ง

1 ชุด

ฉบับจร�ง สําเนา

1 ชุด

สําเนา

1 ชุด

ผู�ป�วยเอดส�ต�องมีใบ
รับรองจากแพทย�ระบุว�า

เป�นผู�ป�วยเอดส�จร�ง

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 67เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการลงทะเบียนและย่ืนคําขอ
รับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

พิจารณา

นาที
5

นาที
15

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

บัตรประจําตัวประชาชน
หร�อบัตรอื่นที่ออกให�
โดยหน�วยงานของรัฐ

ที่มีรูปถ�ายพร�อมสําเนา

บัตรประจําตัวประชาชนหร�อ
บัตรอื่นที่ออกให�โดยหน�วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ�ายพร�อมสําเนา

ของผู�รับมอบอํานาจ
(กรณีมอบอํานาจให�

ดําเนินการแทน)

สมุดบัญชีเง�นฝากธนาคารพร�อมสําเนา
(กรณีที่ผู�ขอรับเง�นเบี้ยยังชีพ
ประสงค�ขอรับเง�นเบี้ยยังชีพ

ผู�สูงอายุผ�านธนาคาร)

ทะเบียนบ�านพร�อม
สําเนา

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให�

ดําเนินการแทน)

สมุดบัญชีเง�นฝาก
ธนาคารพร�อม

สําเนาของผู�รับมอบอํานาจ

ตรวจสอบ
เอกสาร

ผู�ที่ประสงค�จะขอรับเบี้ยยังชีพ
ผู�สูงอายุในป�งบประมาณถัดไป
หร�อผู�รับมอบอํานาจยื่นคําขอ
พร�อมเอกสารหลักฐานและ
เจ�าหน�าที่ตรวจสอบคําร�องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ

ออกใบรับลงทะเบียน ตาม
แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให�
ผู�ขอลงทะเบียนหร�อผู�รับ
มอบอํานาจ

1 2 3 4 5 6

(กรณีผู�ขอรับเง�นเบี้ยยังชีพ
ผู�สูงอายุประสงค�ขอรับเง�นเบี้ย
ยังชีพผู�สูงอายุผ�านธนาคาร

ของผู�รับมอบอํานาจ)

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 68เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการลงทะเบียนและยื่นคําขอ
รับเงินเบี้ยความพิการ เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

พิจารณา

นาที
5

นาที
10

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

บัตรประจําตัวประชาชน
คนพ�การตามกฎหมาย
ว�าด�วยการส�งเสร�มและ
พัฒนาคุณภาพชีว�ต

คนพ�การพร�อมสําเนา

สมุดบัญชีเง�นฝากธนาคารพร�อมสําเนาของผู�ดูแล
คนพ�การ ผู�แทนโดยชอบธรรม ผู�พ�ทักษ� ผู�อนุบาล

แล�วแต�กรณี (กรณีที่คนพ�การเป�นผู�เยาว� ซึ่งมีผู�แทน
โดยชอบธรรม คนเสมือนไร�ความสามารถ หร�อ

คนไร�ความสามารถให�ผู�แทนโดยชอบธรรม ผู�พ�ทักษ�
หร�อผู�อนุบาล แล�วแต�กรณี การยื่นคําขอแทน
ต�องแสดงหลักฐานการเป�นผู�แทนดังกล�าว)

สมุดบัญชีเง�นฝากธนาคาร
พร�อมสําเนา (กรณีที่ผู�ขอรับ
เง�นเบี้ยความพ�การประสงค�

ขอรับเง�นผ�านธนาคาร)

ทะเบียนบ�านพร�อม
สําเนา

บัตรประจําตัวประชาชน หร�อบัตรอื่นที่ออกโดยหน�วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ�าย พร�อมสําเนาของผู�ดูแลคนพ�การ

ผู�แทนโดยชอบธรรม ผู�พ�ทักษ�  ผู�อนุบาล แล�วแต�กรณี
(กรณียื่นคําขอแทน)

ตรวจสอบ
เอกสาร

ผู�ที่ประสงค�จะขอรับเบี้ยความพ�การ
ในป�งบประมาณถัดไป หร�อ
ผู�รับมอบอํานาจยื่นคําขอ พร�อม
เอกสารหลักฐานและเจ�าหน�าที่
ตรวจสอบคําร�องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ

ออกใบรับลงทะเบียน ตาม
แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให�
ผู�ขอลงทะเบียนหร�อผู�รับ
มอบอํานาจ

1 2 3 4 5

คนพิการขึ้นทะเบียนเดือนนี้จะไดรับเงินในเดือนถัดไป

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 69เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
การชําระภาษีปาย เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

02
การพิจารณา

การพิจารณา
03

ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน

ระยะเวลาให�บริการ : 30 วัน

ระยะเวลาให�บริการ : 15 วัน

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

รว
ม 

46
 วั

น

ข้ันตอน ระยะเวลา
และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป�าย (ภ.ป.1)
(ตามพระราชบัญญัติว�ธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)
2. หน�วยงานผู�รับผิดชอบ คือ เทศบาลเมืองอ�างศิลา อําเภอเมืองชลบุร�
จังหวัดชลบุร�

เจ�าของป�ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป�าย (ภ.ป. 1)
เพื่อให�พนักงานเจ�าหน�าที่ตรวจสอบความครบถ�วน
ถูกต�องของเอกสารหลักฐาน

1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของทุกป�)
2. หน�วยงานผู�รับผิดชอบ คือ เทศบาลเมืองอ�างศิลา อําเภอเมืองชลบุร� 
จังหวัดชลบุร�

พนักงานเจ�าหน�าที่พิจารณา ตรวจสอบรายการป�าย ตาม
แบบแสดงรายการภาษีป�าย (ภ.ป.1) และแจ�งการประเมินภาษี

เจ�าของป�ายชําระภาษี

1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วันนับตั้งแต�วันที่ได�รับแจ�งการประเมิน
(กรณีชําระเกิน 15 วัน จะต�องชําระเง�นเพ��มตามอัตราที่กฎหมายกําหนด)
2. หน�วยงานผู�รับผิดชอบ คือ เทศบาลเมืองอ�างศิลา อําเภอเมืองชลบุร�
จังหวัดชลบุร�

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 70เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



การชําระภาษีปาย
คู่มือสําหรับประชาชน

เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
การย่ืนคําขอ

บัตรประจําตัวประชาชน
หร�อบัตรที่ออกให�โดย

หน�วยงานของรัฐ

แผนผังแสดงสถานที่ตั้ง
หร�อแสดงป�าย

รายละเอียดเกี่ยวกับป�าย
วัน เดือน ป� ที่ติดตั้ง

หร�อแสดง

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ เช�น

สําเนาใบทะเบียนการค�า
สําเนาทะเบียนพาณิชย�

สําเนาทะเบียน
ภาษีมูลค�าเพ��ม

สําเนาหนังสือรับรอง
นิติบุคคล

(กรณีนิติบุคคล)

หนังสือมอบอํานาจ
พร�อมติดอากรแสตมป�
(กรณีให�ดําเนินการแทน)

ใบเสร็จ
รับเง�นภาษีป�าย

(ถ�ามี)

ฉบับจร�ง

1 ชุด

ฉบับจร�ง

สําเนา

1 ฉบับ

1 ชุด

ฉบับจร�ง

1 ชุด

สําเนา

1 ชุด

ฉบับจร�ง

1 ชุด

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 71เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการขอตออายุใบอนุญาตกอสราง
ดัดแปลง ร้ือถอน หรือเคล่ือนยายอาคาร เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ขั้นตอน ระยะเวลา
และสวนงานที่รับผิดชอบ

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

02
การพิจารณา

การพิจารณา
03

ยื่นขอต�ออายุใบอนุญาตพร�อมเอกสาร

(องค�กรปกครองส�วนท�องถิ่นในพื้นที่ที่จะขอต�ออายุใบอนุญาต)

(องค�กรปกครองส�วนท�องถิ่นในพื้นที่ที่จะขอต�ออายุใบอนุญาต)

ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน

เจ�าพนักงานท�องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอต�ออายุใบอนุญาต

ระยะเวลาให�บริการ : 2 วัน

ระยะเวลาให�บริการ : 2 วัน

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เน

ินก
าร

รว
ม 

 5
 ว

ัน

เจ�าพนักงานท�องถิ�นตรวจสอบการดําเนินการตามใบอนุญาตว�าถึง
ขั้นตอนใดและแจ�งให�ผู�ขอต�ออายุใบอนุญาตทราบ  (น.1)

(องค�กรปกครองส�วนท�องถิ่นในพื้นที่ที่จะขอต�ออายุใบอนุญาต)

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 72เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง
ดัดแปลง ร้ือถอน หรือเคล่ือนยายอาคาร

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
การยื่นคําขอ

1 2

1 52 3 4

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
(กรณีบุคคลธรรมดา)
พร�อมรับรองสําเนา

สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)
หากข�อบังคับกําหนดต�องประทับตรา

ให�ประทับตรานิติบุคคลพร�อมรับรองสําเนา

แบบคําขอต�ออายุใบอนุญาต
ก�อสร�างอาคาร ดัดแปลงอาคาร

ร�้อถอนอาคาร เคลื่อนย�ายอาคาร
ดัดแปลงหร�อใช�ที่จอดรถ ที่กลับรถ
และทางเข�าออกของรถเพ�่อการยื่น

(แบบ ข. 4)

สําเนาโฉนดที่ดิน
พร�อมรับรองสําเนา

7

สําเนาทะเบียนบ�าน
พร�อมรับรองสําเนา

(เจ�าของที่ดิน)

ใบอนุญาตก�อสร�างดัดแปลง
รื้อถอนหรือเคลื่อนย�ายอาคาร

แล�วแต�กรณี (เดิม)

6

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
พร�อมรับรองสําเนา (เจ�าของที่ดิน)

หนังสือแสดงความยินยอม
ของผู�ควบคุมงาน (แบบ น.4)
(กรณีที่เป�นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู�ในประเภทวิชาชีพ

สถาป�ตยกรรมควบคุม)

หนังสือแสดงความยินยอมของ
ผู�ควบคุมงาน (แบบ น.4)

(กรณีที่เป�นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู�ในประเภทวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม)

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 73เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ขั้นตอน ระยะเวลา
และสวนงานที่รับผิดชอบ

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

02
การพิจารณา

การพิจารณา
03

ยื่นแจ�งและเสียค�าธรรมเนียม

(องค�กรปกครองส�วนท�องถิ่นในพื้นที่ที่จะขอใบรับรองการก�อ
สร�างดัดแปลงหรือเคลื่อนย�ายอาคารตามมาตรา 32)

(องค�กรปกครองส�วนท�องถิ่นในพื้นที่ที่จะขอใบรับรองการก�อ
สร�างดัดแปลงหรือเคลื่อนย�ายอาคารตามมาตรา 32)

(องค�กรปกครองส�วนท�องถิ่นในพื้นที่ที่จะขอใบรับรองการก�อ
สร�างดัดแปลงหรือเคลื่อนย�ายอาคารตามมาตรา 32)

ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน

เจ�าพนักงานท�องถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ

ระยะเวลาให�บริการ : 7 วัน

ระยะเวลาให�บริการ : 7 วัน

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เน

ินก
าร

รว
ม 

 1
5 

วัน
การขอใบรับรองการกอสรางดัดแปลง
หรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32
(อาคารประเภทควบคุมการใช)

เจ�าพนักงานท�องถิ่นตรวจอาคารที่ก�อสร�างแล�วเสร็จ
และพิจารณาออกใบรับรอง อ.5 และแจ�งให�ผู�ขอมารับใบ น.1

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 74เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
การยื่นคําขอ

1 2 3 94

หนังสือรับรองของ
ผู�ควบคุมงาน
รับรองว�าได�

ควบคุมงานเป�นไป
โดยถูกต�องตามที่
ได�รับใบอนุญาต

5 7

สําเนาโฉนดที่ดิน
พร�อมรับรองสําเนา

แบบแปลนที่ได�
รับอนุญาตเดิม

6

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
พร�อมรับรองสําเนา (เจ�าของที่ดิน)

8

สําเนาทะเบียนบ�าน
พร�อมรับรองสําเนา

(เจ�าของที่ดิน)

การขอใบรับรองการกอสรางดัดแปลง
หรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32
(อาคารประเภทควบคุมการใช)

1 2

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
(กรณีบุคคลธรรมดา)
พร�อมรับรองสําเนา

สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)
หากข�อบังคับกําหนดต�องประทับตรา

ให�ประทับตรานิติบุคคล พร�อมรับรองสําเนา

ใบรับรองหรือใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช�อาคาร

(เฉพาะกรณีที่อาคารที่
ขออนุญาตเปลี่ยนการใช�ได�รับ
ใบรับรองหรือได�รับใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช�อาคารมาแล�ว)

ใบอนุญาตก�อสร�าง
อาคารเดิมที่ได�รับอนุญาต

หรือใบรับแจ�ง

แบบคําขอใบรับรอง
การก�อสร�างอาคาร

ดัดแปลงหร�อ
เคลื่อนย�ายอาคาร 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมจากเจ�าของอาคาร

(กรณีผู�ครอบครอง
อาคารเป�นผู�ขออนุญาต)

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 75เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ขั้นตอน ระยะเวลา
และสวนงานที่รับผิดชอบ

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

02
การพิจารณา

การพิจารณา
03

ยื่นขอเปลี่ยนผู�ควบคุมงานพร�อมเอกสาร

ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน

เจ�าพนักงานท�องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ
ขอเปลี่ยนผู�ควบคุมงาน

ระยะเวลาให�บริการ : 2 วัน

ระยะเวลาให�บริการ : 2 วัน

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เน

ินก
าร

รว
ม 

 5
 ว

ัน

องค�กรปกครองส�วนท�องถิ่นในพื้นที่

องค�กรปกครองส�วนท�องถิ่นในพื้นที่

องค�กรปกครองส�วนท�องถิ่นในพื้นที่

เจ�าพนักงานท�องถิ�นตรวจสอบการดําเนินการ
ขั้นตอนใดและแจ�งให�ผู�ขอทราบ

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 76เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
การยื่นคําขอ

1 2 3 4

1 2

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
(กรณีบุคคลธรรมดา)
พร�อมรับรองสําเนา

สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)
หากข�อบังคับกําหนดต�องประทับตรา

ให�ประทับตรานิติบุคคล พร�อมรับรองสําเนา

หนังสือแจ�งผู�ควบคุมงานคนใหม�
ตามมาตรา 30 วรรคสอง

(แบบ น.7)

สําเนาใบอนุญาต
ก�อสร�างดัดแปลง

ร�้อถอนหร�อเคลื่อนย�าย
อาคารแล�วแต�กรณี

5

สําเนาหนังสือแจ�งการบอกเลิก
ผู�ควบคุมงานของผู�ได�รับอนุญาต

หร�อสําเนาหนังสือแจ�งการบอกเลิก
การเป�นผู�ควบคุมงาน

ของผู�ควบคุมงาน
หนังสือแสดงความยินยอม

แบบผู�ควบคุมงานตาม
มาตรา 29 วรรคหนึ่ง

ของผู�ควบคุมงานคนใหม�
ตามมาตรา 30 วรรคสอง

(แบบ น.4)

สําเนาหนังสือแจ�งการบอกเลิก
ผู�ควบคุมงาน (แบบ น.5)

6

หนังสือแสดงความยินยอม
งานของผู�ควบคุมงานคนใหม�

จํานวน …….. ฉบับ (แบบ น.4)

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 77เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ขั้นตอน ระยะเวลา
และสวนงานที่รับผิดชอบ

ยื่นคําขออนุญาตก�อสร�างอาคารพร�อมเอกสาร

การขออนุญาตกอสราง
อาคารตามมาตรา 21

ระยะเวลาให�บริการ : 35 วัน

เจ�าพนักงานท�องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลน และ
พิจารณาออกใบอนุญาต
(อ.1) และแจ�งให�ผู�ขอมารับ
ใบอนุญาตก�อสร�างอาคาร
(น.1)

01 02 03 04
การตรวจสอบ

เอกสาร
การพิจารณาการพิจารณา การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ

ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน

ระยะเวลาให�บริการ : 2 วัน
ระยะเวลาให�บริการ : 7 วัน

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 

ยื่นขออนุญาตก�อสร�าง
ดัดแปลง รื้อถอน หรือ
เคลื่อนย�ายอาคาร
พร�อมเอกสาร

เจ�าพนักงานท�องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบ
การขออนุญาต

เจ�าพนักงานท�องถิ�นดําเนินการตรวจสอบ การใช�
ประโยชน�ที่ดินตามกฎหมาย ว�าด�วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก�อสร�าง จัดทําผังบร�เวณแผนที่
สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข�อง เช�น
ประกาศกระทรวงคมนาคม เร�่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ และ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื่นคําขอ

1 2

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
(กรณีบุคคลธรรมดา)
พร�อมรับรองสําเนา

สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)
หากข�อบังคับกําหนดต�องประทับตรา

ให�ประทับตรานิติบุคคล พร�อมรับรองสําเนา

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 78เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

การขออนุญาตกอสราง
อาคารตามมาตรา 21

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
การยื่นคําขอ

1 2 3 4 5

โฉนดท่ีดนิ น.ส.3 หร�อ ส.ค.1 ขนาดเท�าต�นฉบับ
ทุกหน�า พร�อมเจ�าของท่ีดินลงนามรบัรอง
สําเนาทุกหน�า กรณผูี�ขอเจ�าของท่ีดนิต�อง

มีหนังสอืยินยอมของเจ�าของท่ีดนิให�เคลือ่นย�าย
อาคารไปใว�ในท่ีดนิ

ใบอนุญาตให�ใช�ท่ีดนิและประกอบกิจการ
ในนิคมอตุสาหกรรมหรอืใบอนุญาตฯ
ฉบบัต�ออายุหรอืใบอนญุาตให�ใช�ท่ีดนิ

และประกอบกิจการ (ส�วนขยาย)
พร�อมเงือ่นไขและแผนผังทีดิ่นแนบท�าย
(กรณอีาคารอยู�ในนิคมอตุสาหกรรม)

คาํขออนุญาต ก�อสร�าง
ดดัแปลง ร�อ้ถอนหร�อ

เคลือ่นย�ายอาคาร
(แบบ ข.1)

บัตรประจาํตัวประชาชน
และสําเนาทะเบียนบ�านของผู�มีอาํนาจ

ลงนามแทนนิติบุคคล ผู�รบัมอบอาํนาจ
เจ�าของท่ีดนิ (กรณเีจ�าของท่ีดนิ

เป�นนิติบุคคล)

กรณีมีการมอบอํานาจต�องมีหนังสือมอบอํานาจ
ติดอากรแสตมป� 30 บาท บตัรประจาํตวัประชาชน
สาํเนาทะเบยีนบ�านหร�อหนังสือเดินทางของผู�มอบ

และผู�รับมอบอํานาจ

6

หนังสือยินยอมให�ชิดเขต
ที่ดินต�างเจ�าของ (กรณีก�อสร�าง

อาคารชิดเขตที่ดิน)

7 8 9 10

หนังสือรบัรองของว�ศวกรผู�ออกแบบพร�อม
ใบอนุญาตเป�นผู�ประกอบว�ชาชพีว�ศวกรรมควบคุม

(กรณท่ีีเป�นอาคารมีลักษณะขนาดอยู�ในประเภทว�ชาชีพว�ศวกรรมควบคมุ)
(ตามแบบ น.2)

แผนผงับร�เวณแบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลน ทีมี่ลายมือชือ่พร�อมกับ

เข�ยนชือ่ตัวบรรจง และคณุวฒุท่ีิอยู�ของ
สถาปนิกและว�ศวกรผู�ออกแบบ

ตามกฎกระทรวง กําหนดหลักเกณฑ�
ว�ธีการ และเง�อ่นไขในการขออนุญาต
การอนุญาตการต�ออายุใบอนุญาต

การโอนใบอนุญาต การออกใบรบัรอง
และการออกใบแทนตามกฎหมาย

ว�าด�วยการควบคุมอาคาร พ.ศ.2564

หนังสือรบัรองของสถาปนิก
ผู�ออกแบบ พร�อมสําเนา
ใบอนุญาตเป�นผู�ประกอบ
ว�ชาชพีสถาป�ตยกรรม

(กรณท่ีีเป�นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู�ในประเภทว�ชาชพี

ว�ศวกรรมควบคมุ)
(ตามแบบ น.2)

การขอรบัใบอนุญาตก�อสร�าง ดดัแปลง
หร�อเคล่ือนย�ายอาคารเก่ียวกับอาคาร
สาธารณะ อาคารพ�เศษ หร�ออาคารท่ี
ก�อสร�างด�วยวสัดุถาวรและวสัดทุนไฟ

เป�นส�วนใหญ�ต�องแนบ รายการคาํนวณ
จาํนวนหน่ึงชดุพร�อมกับคาํขอ

(กฎกระทรวง กําหนดหลกัเกณฑ� ว�ธกีาร
และเง�อ่นไขในการขออนุญาต การอนุญาต
การต�ออายุใบอนุญาตการโอน ใบอนญุาต

การออกใบรบัรอง และการออกใบแทน
ตามกฎหมายว�าด�วยการ ควบคมุอาคาร

พ.ศ. 2564)

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 79เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

การขออนุญาตกอสราง
อาคารตามมาตรา 21

หนังสือยินยอมเป�นผู�ควบคมุงาน
ของว�ศวกรผู�ควบคมุการก�อสร�าง

พร�อมสําเนาใบอนญุาตเป�น
ผู�ประกอบว�ชาชพีว�ศวกรรมควบคมุ

(กรณอีาคารท่ีต�องมวี�ศวกรควบคุมงาน)
(ตามแบบ น.4)

11 12 13 14

แบบแปลนและรายการ
คํานวณงานระบบของ

อาคารตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 33 (พ.ศ.2535)
(กรณีอาคารสูงหร�อ

อาคารขนาดใหญ�พ�เศษ)

15

กรณอีาคารท่ีเข�าข�ายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540
ต�องมีระยะของคอนกร�ตท่ีหุ�มเหล็กเสร�ม หร�อคอนกร�ตหุ�มเหล็ก
ไม�น�อยกว�าทีกํ่าหนดในกฎกระทรวง หร�อมเีอกสารรบัรองอตัรา

การทนไฟจากสถาบันท่ีเชือ่ถอืได�ประกอบการขออนุญาต

กรณใีช�หน�วยแรงเกินกว�าค�า
ท่ีกาํหนดในกฎกระทรวงฉบับที ่6

พ.ศ. 2527 เช�น ใช�ค�า fC >65 ksc.
หร�อค�า fc'> 173.3 ksc. ให�แนบ

เอกสารแสดงผลการทดสอบ
ความม่ันคงแข็งแรงของวสัดท่ีุรบัรอง

โดยสถาบนัท่ีเช่ือถอืได�ว�ศวกร
ผู�คาํนวณและผู�ขออนุญาตลงนาม

หนังสือยินยอมเป�นผู�ควบคมุงาน
ของสถาปนกิผู�ควบคุมการก�อสร�าง

พร�อมสําเนาใบอนญุาตเป�น
ผู�ประกอบว�ชาชีพสถาป�ตยกรรมควบคมุ

(กรณอีาคารทีต่�องมีสถาปนิกควบคมุงาน)
(ตามแบบ น.4)

16 17 18 19 20 21

หนังสือรบัรองของผู�ประกอบ
วชิาชีพวศิวกรรมควบคมุของ

วศิวกรผู�ออกแบบระบบปรบัอากาศ
(กรณีอาคารสูงหรืออาคาร

ขนาดใหญ�พิเศษ)

หนังสือรบัรองของผู�ประกอบ
ว�ชาชพีว�ศวกรรมควบคมุของ
ว�ศวกรผู�ออกแบบระบบป�องกัน
เพลิงไหม� (กรณอีาคารสูงหร�อ

อาคารขนาดใหญ�พ�เศษ)

หนังสือรบัรองของผู�ประกอบ
วชิาชพีวิศวกรรมควบคมุของ
วศิวกรผู�ออกแบบระบบประปา
(กรณีอาคารสูงหรืออาคาร

ขนาดใหญ�พิเศษ)

หนังสือรบัรองของผู�ประกอบ
ว�ชาชพีว�ศวกรรมควบคมุของ

ผู�ออกแบบระบบลิฟต�
(กรณอีาคารสูงหร�ออาคาร

ขนาดใหญ�พ�เศษ)

หนังสือรบัรองของผู�ประกอบว�ชาชพี
ว�ศวกรรมควบคมุของว�ศวกรผู�ออกแบบ
ระบบไฟฟ�า (กรณอีาคารสูงหร�ออาคาร

ขนาดใหญ�พ�เศษ)

หนังสือรบัรองของผู�ประกอบ
ว�ชาชพีว�ศวกรรมควบคมุของ
ว�ศวกรผู�ออกแบบระบบบําบัด
น้ําเสีย และการระบายนํา้ทิ�ง
(กรณอีาคารสูงหร�ออาคาร

ขนาดใหญ�พ�เศษ)

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื่นคําขอ

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 80เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการขออนุญาต
เคล่ือนยายอาคาร เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ขั้นตอน ระยะเวลา
และสวนงานที่รับผิดชอบ

ระยะเวลาให�บริการ : 35 วัน

เจ�าพนักงานท�องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลน และ
พิจารณาออกใบอนุญาต
(อ.1) และแจ�งให�ผู�ขอมารับ
ใบอนุญาตก�อสร�างอาคาร
(น.1)

01 02 03 04
การตรวจสอบ

เอกสาร
การพิจารณาการพิจารณา การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ

ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน

ระยะเวลาให�บริการ : 2 วัน
ระยะเวลาให�บริการ : 7 วัน

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 

ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย�าย
อาคารพร�อมเอกสาร

เจ�าพนักงานท�องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบ
การขออนุญาต

เจ�าพนักงานท�องถิ�นดําเนินการตรวจสอบ การใช�
ประโยชน�ที่ดินตามกฎหมาย ว�าด�วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก�อสร�าง จัดทําผังบร�เวณ
แผนที่สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข�อง
เช�น ประกาศกระทรวงคมนาคม เร�่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ และ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื่นคําขอ

1 2

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
(กรณีบุคคลธรรมดา)
พร�อมรับรองสําเนา

สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)
หากข�อบังคับกําหนดต�องประทับตรา

ให�ประทับตรานิติบุคคล พร�อมรับรองสําเนา

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 81เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

การขออนุญาต
เคล่ือนยายอาคาร

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
การยื่นคําขอ

1 2 3 4 5

โฉนดท่ีดนิ น.ส.3 หร�อ ส.ค.1 ขนาดเท�าต�นฉบับ
ทุกหน�าพร�อมเจ�าของท่ีดนิลงนามรบัรอง

สําเนาทุกหน�า กรณผูี�ขอเจ�าของท่ีดนิต�องมี
หนังสือยนิยอมของเจ�าของท่ีดินให�เคล่ือนย�าย

อาคารไปใว�ในท่ีดนิ

กรณทีีมี่การมอบอาํนาจต�องมีหนังสือ
มอบอาํนาจติดอากรแสตมป� 30 บาท
พร�อมสําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน

สําเนาทะเบียนบ�านหร�อ หนังสือเดนิทาง
ของผู�มอบและผู�รบัมอบอาํนาจ

คาํขออนุญาต
เคลือ่นย�ายอาคาร

(แบบ ข.1)
สําเนาบัตรประชาชน และสําเนาทะเบียนบ�าน

ของผู�มีอาํนาจลงบุคคลผู�รบัมอบอาํนาจ
เจ�าของท่ีดนิ (กรณีนิติบุคคลเป�นเจ�าของทีดิ่น)

หนังสือมอบอาํนาจเจ�าของท่ีดนิ
(กรณผูี�ขอเจ�าของท่ีดนิ)

6 7 8 9 1110

หนังสือรบัรองของว�ศวกรผู�ออกแบบพร�อม
สําเนาใบอนุญาตเป�นผู�ประกอบว�ชาชพีว�ศวกรรม
ควบคมุ (กรณท่ีีเป�นอาคารมีลักษณะขนาดอยู�ใน
ประเภทว�ชาชพีว�ศวกรรมควบคมุ) (ตามแบบ น.2)

แผนผังบรเิวณ
แบบแปลนและรายการ

ประกอบแบบแปลน

หนังสือรบัรองของสถาปนิก
ผู�ออกแบบพร�อมสาํเนาใบอนุญาต

เป�นผู�ประกอบว�ชาชพีสถาป�ตยกรรม
ควบคุม (กรณท่ีีเป�นอาคารมีลักษณะ

ขนาดอยู�ในประเภทว�ชาชพี
สถาป�ตยกรรมควบคมุ)

(ตามแบบ น.2)

หนังสือแสดงความยินยอมของผู�ควบคุมงาน
(แบบ น. 4) (กรณทีีเ่ป�นอาคารมลัีกษณะขนาด

อยู�ในประเภทวชิาชพีวศิวกรรมควบคุม)

หนังสือแสดงความยินยอม
ของผู�ควบคุมงาน (แบบ น.4)
(กรณท่ีีเป�นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู�ในประเภทวชิาชพี

สถาป�ตยกรรมควบคมุ)

รายการคาํนวณโครงสร�าง พร�อม
ลงลายมือชือ่เลขทะเบียนของว�ศวกรผู�ออกแบบ

(กรณท่ีีเป�นอาคารมีลักษณะขนาด
อยู�ในประเภทว�ชาชพีว�ศวกรรมควบคุม)

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 82เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการขออนุญาตดัดแปลง
อาคารมาตรา 21 เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

01 02 03 04
การตรวจสอบ

เอกสาร
การพิจารณาการพิจารณา การพิจารณา

ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน

ระยะเวลาให�บริการ : 2 วัน
ระยะเวลาให�บริการ : 7 วัน

ระยะเวลาให�บริการ : 35 วัน

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 

ยื่นความประสงค�ดัดแปลง
อาคารพร�อมเอกสาร

เจ�าพนักงานท�องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบ
การขออนุญาต

เจ�าพนักงานท�องถิ�นดําเนินการตรวจสอบ การใช�
ประโยชน�ที่ดินตามกฎหมาย ว�าด�วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก�อสร�าง จัดทําผังบร�เวณแผนที่
สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข�อง เช�น
ประกาศกระทรวงคมนาคม เร�่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ และ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ

เจ�าพนักงานท�องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลน และ
พิจารณาออกใบอนุญาต
(อ.1) และแจ�งให�ผู�ขอมารับ
ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร
(น.1)

ขั้นตอน ระยะเวลาและสวนงานที่รับผิดชอบ

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื่นคําขอ

1 2

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
(กรณีบุคคลธรรมดา)
พร�อมรับรองสําเนา

สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)
หากข�อบังคับกําหนดต�องประทับตรา

ให�ประทับตรานิติบุคคล พร�อมรับรองสําเนา

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 83เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

การขออนุญาตดัดแปลง
อาคารมาตรา 21

1 72 3 4 5 6

แบบคาํขออนุญาต
ก�อสร�างอาคาร (แบบ ข.1)

(เอกสารในส�วนของ
ผู�ขออนุญาต)

โฉนดท่ีดนิ น.ส.3 หร�อ ส.ค.1
ขนาดเท�าต�นฉบับทุกหน�า พร�อม
เจ�าของท่ีดนิลงนามรบัรองสําเนา
ทุกหน�า กรณผูี�ขออนุญาตไม�ใช�

เจ�าของท่ีดนิต�องมีหนังสือยินยอม
ของเจ�าของท่ีดินให�ก�อสร�าง

อาคารในทีด่นิ

กรณทีีมี่การมอบอาํนาจ
ต�องมีหนังสือมอบอาํนาจ
ติดอากรแสตมป� 30 บาท

พร�อมสําเนาบัตรประจาํตัว
ประชาชน สําเนาทะเบียนบ�าน

หร�อหนงัสือเดนิทางของผู�มอบ
และผู�รบัมอบอาํนาจ

(เอกสารในส�วนของผู�ขออนุญาต)

หนังสือยนิยอมให�
ชดิเขตท่ีดนิต�างเจ�าของ
(กรณกี�อสร�างอาคาร

ชดิเขตท่ีดนิ)

บัตรประจาํตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบ�านของผู�มี

อาํนาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผู�รบัมอบอาํนาจเจ�าของท่ีดนิ

(กรณเีจ�าของท่ีดนิเป�นนิติบุคคล)

ใบอนุญาตก�อสร�างอาคาร
เดิมท่ีได�รบัอนุญาตหรอืใบรบัแจ�ง
(เอกสารในส�วนของผู�ขออนุญาต)

ใบอนุญาตให�ใช�ท่ีดนิและประกอบ
กิจการในนิคมอตุสาหกรรมหรอื
ใบอนุญาตฯ ฉบับต�ออายุหรอื

ใบอนุญาตให�ใช�ทีด่นิ และประกอบกิจการ
(ส�วนขยาย) พร�อมเงือ่นไข และแผนผัง

ท่ีดนิแนบท�าย (กรณอีาคารอยู�ใน
นิคมอตุสาหกรรม)

8 9 10 11

หนังสือรบัรองของสถาปนิก
ผู�ออกแบบ พร�อมสําเนาใบอนุญาต

เป�นผู�ประกอบว�ชาชพี
สถาป�ตยกรรมควบคมุ

(กรณท่ีีเป�นอาคารมีลักษณะขนาดอยู�ใน
ประเภทว�ชาชีพสถาป�ตยกรรมควบคมุ)

แผนผงับรเิวณแบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนท่ีมี
ลายมือชือ่ พร�อมกับเขยีนชือ่

ตัวบรรจง และคุณวฒุท่ีิอยู�ของ
สถาปนิก และวิศวกรผู�ออกแบบ

หนังสือรบัรองของว�ศวกรผู�ออกแบบ พร�อมสําเนา
ใบอนุญาตเป�นผู�ประกอบว�ชาชพีว�ศวกรรมควบคุม

(กรณท่ีีเป�นอาคารมีลักษณะขนาดอยู�ในประเภท
ว�ชาชพีว�ศวกรรมควบคมุ)

รายการคาํนวณโครงสร�างแผ�นปก ระบุชือ่เจ�าของ
อาคาร ชือ่อาคารสถานทีก่�อสร�าง ชือ่คณุวฒุท่ีิอยู�

ของว�ศวกรผู�คํานวณ พร�อมลงนามทุกแผ�น
กฎกระทรวง กําหนดหลักเกณฑ� ว�ธีการ

และเง�อ่นไขในการขออนญุาต การอนุญาต
การต�ออายุใบอนุญาต การโอนใบอนุญาต
การออกใบรบัรอง และการออกใบแทนตาม

กฎหมายว�าด�วยการควบคมุอาคาร พ.ศ. 2564

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื่นคําขอ

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 84เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการขออนุญาตดัดแปลง
อาคารมาตรา 21 เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

17 18 19 20 21 22

หนังสือรบัรองของผู�ประกอบ
วชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของ

วศิวกรผู�ออกแบบระบบปรบัอากาศ
(กรณเีป�นอาคารสูงหรอื
อาคารขนาดใหญ�พิเศษ)

หนังสือรบัรองของผู�ประกอบ
วชิาชพีวิศวกรรมควบคมุและ

วศิวกรผู�ออกแบบระบบป�องกัน
เพลิงไหม� (กรณเีป�นอาคารสูง
หรอือาคารขนาดใหญ�พเิศษ) 

หนังสือรบัรองของผู�ประกอบ
วชิาชพีวิศวกรรมควบคมุของ
วศิวกรผู�ออกแบบระบบประปา

(กรณเีป�นอาคารสูง
หรอือาคารขนาดใหญ�พเิศษ) 

หนังสือรบัรองของผู�ประกอบ
วชิาชพีวิศวกรรมควบคมุของ
วศิวกรผู�ออกแบบระบบลิฟต�

(กรณเีป�นอาคารสูง
หรอือาคารขนาดใหญ�พเิศษ) 

หนังสือรบัรองของผู�ประกอบ
วชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของ
วศิวกรผู�ออกแบบระบบไฟฟ�า

(กรณเีป�นอาคารสูง
หรอือาคารขนาดใหญ�พเิศษ)

หนังสือรบัรองของผู�ประกอบ
ว�ชาชพีว�ศวกรรมควบคมุของ

ผู�ออกแบบระบบบําบดันํา้เสียและ
การระบายน้ําทิ�ง (กรณเีป�นอาคาร

สูงหร�ออาคารขนาดใหญ�พ�เศษ)

12 13 14 15 16

กรณีใช�หน�วยแรงเกินกว�าค�าที่กําหนด
ในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527

เช�น ใช�ค�า fc >65 ksc.
หร�อค�า fc'> 173.3 ksc.

ให�แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบ
ความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรอง

โดยสถาบันที่เชื่อถือได� ว�ศวกรผู�คํานวณ
และผู�ขออนุญาตลงนาม

หนังสือยินยอมเป�นผู�ควบคุมงาน
ของสถาปนกิผู�ควบคุมการก�อสร�าง

พร�อมสําเนาใบอนญุาตเป�นผู�ประกอบ
ว�ชาชพีสถาป�ตยกรรมควบคมุ

(กรณีอาคารท่ีต�องมสีถาปนิกควบคุมงาน)
(ตามแบบ น.4)

แบบแปลนและรายการคาํนวณ
งานระบบของอาคารตาม

กฎกระทรวงฉบับท่ี 33 พ.ศ. 2535
(กรณเีป�นอาคารสูงหร�ออาคาร

ขนาดใหญ�พ�เศษ)

กรณอีาคารท่ีเข�าข�ายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48
พ.ศ. 2540 ต�องมีระยะของคอนกร�ตท่ีหุ�มเหล็กเสร�ม

หร�อคอนกร�ตหุ�มเหล็กไม�น�อยกว�าท่ีกําหนดใน
กฎกระทรวง หร�อมเีอกสารรบัรองอตัราการทนไฟ

จากสถาบันท่ีเชือ่ถอืได�ประกอบการขออนญุาต

หนังสือยินยอมเป�นผู�ควบคมุงาน
ของว�ศวกรผู�ควบคุมการก�อสร�าง

พร�อมสําเนาใบอนญุาตเป�นผู�ประกอบ
ว�ชาชพีว�ศวกรรมควบคมุ

(กรณอีาคารท่ีต�องมวี�ศวกร)
(ตามแบบ น.4)

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื่นคําขอ

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 85เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการขออนุญาตเปล่ียน
การใชอาคารตามมาตรา 33 เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เน

ินก
าร

รว
ม 

 2
5 

วัน

04
การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

02
การพิจารณา

การพิจารณา
03

ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย�ายอาคารพร�อมเอกสาร

ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน

เจ�าพนักงานท�องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต

ระยะเวลาให�บริการ : 5 วัน

ระยะเวลาให�บริการ : 12 วัน

ระยะเวลาให�บริการ : 7 วัน

เจ�าพนักงานท�องถิ�นดําเนินการตรวจสอบการใช�ประโยชน�ที่ดินตาม
กฎหมาย ว�าด�วยการผังเมือง ตรวจสอบสถานที่ก�อสร�างจัดทําผัง
บร�เวณแผนที่สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข�อง เช�น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เร�่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯ และพรบ.จัดสรรที่ดินฯ

เจ�าพนักงานท�องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ�งให�ผู�ขอมารับใบอนุญาต
ก�อสร�างอาคาร (น.5)

ขั้นตอน ระยะเวลา
และสวนงานที่รับผิดชอบ

(องค�กรปกครองส�วนท�องถิ่นในพื้นที่ที่จะขออนุญาตก�อสร�างอาคาร)

(องค�กรปกครองส�วนท�องถิ่นในพื้นที่ที่จะขออนุญาตก�อสร�างอาคาร)

(องค�กรปกครองส�วนท�องถิ่นในพื้นที่ที่จะขออนุญาตก�อสร�างอาคาร)

(องค�กรปกครองส�วนท�องถิ่นในพื้นที่ที่จะขออนุญาตก�อสร�างอาคาร)

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 86เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

การขออนุญาตเปล่ียน
การใชอาคารตามมาตรา 33

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
การยื่นคําขอ

1 72 3 4 5 6

แบบคําขออนุญาต
เปลี่ยนการใช�อาคาร

(แบบ ข.2)

ใบอนุญาตหนังสือ
แสดงความยินยอม
จากเจ�าของอาคาร
(กรณีผู�ครอบครอง

อาคารเป�นผู�ขออนุญาต)

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน

รายการประกอบ
แบบแปลน

หนังสือรับรองของ
ว�ศวกรผู�ออกแบบ
และคํานวณพร�อม

สําเนาหร�อภาพถ�าย
ใบอนุญาตเป�น

ผู�ประกอบว�ชาชีพ
ว�ศวกรรมควบคุม
(กรณีที่เป�นอาคาร
มีลักษณะขนาดอยู�

ในประเภทเป�น
ว�ชาชีพว�ศวกรรม

ควบคุม)
(ตามแบบ น.2)

สําเนาหร�อภาพถ�าย
เอกสารแสดงการเป�น
เจ�าของอาคารหร�อ

ผู�ครอบครองอาคาร

ใบรับรองหรือเปลี่ยนการ
ใช�อาคาร (เฉพาะกรณีที่

อาคารที่ขออนุญาต
เปลี่ยนการใช�ได�รับใบรับรอง

หรือได�รับใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช�อาคารมาแล�ว)

รายการคํานวณ
โครงสร�างพร�อม

ลงลายมือชื่อ
เลขทะเบียนของ

ว�ศวกรผู�ออกแบบ
(เฉพาะกรณีที่

การเปลี่ยนแปลง
การใช�อาคารทําให�
มีการเปลี่ยนแปลง

นํ้าหนักบรรทุกบนพ�้น
อาคารมากข�้นกว�าที่
ได�รับอนุญาตไว�เดิม

1 2

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
(กรณีบุคคลธรรมดา)
พร�อมรับรองสําเนา

สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)
หากข�อบังคับกําหนดต�องประทับตรา

ให�ประทับตรานิติบุคคล พร�อมรับรองสําเนา

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 87เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการขออนุญาตร้ือถอน
อาคารตามมาตรา 22 เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ขั้นตอน ระยะเวลา
และสวนงานที่รับผิดชอบ

ระยะเวลาให�บริการ : 35 วัน

เจ�าพนักงานท�องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลน และ
พิจารณาออกใบอนุญาต
(อ.1) และแจ�งให�ผู�ขอมารับ
ใบอนุญาตก�อสร�างอาคาร
(น.5)

01 02 03 04
การตรวจสอบ

เอกสาร
การพิจารณาการพิจารณา การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ

ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน

ระยะเวลาให�บริการ : 2 วัน
ระยะเวลาให�บริการ : 7 วัน

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 

ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย�าย
อาคารพร�อมเอกสาร

เจ�าพนักงานท�องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบ
การขออนุญาต

เจ�าพนักงานท�องถิ�นดําเนินการตรวจสอบ การใช�
ประโยชน�ที่ดินตามกฎหมาย ว�าด�วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก�อสร�าง จัดทําผังบร�เวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข�อง เช�น
ประกาศกระทรวงคมนาคม เร�่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ และ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื่นคําขอ

1 2

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
(กรณีบุคคลธรรมดา)
พร�อมรับรองสําเนา

สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)
หากข�อบังคับกําหนดต�องประทับตรา

ให�ประทับตรานิติบุคคล พร�อมรับรองสําเนา

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 88เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื่นคําขอ

คู่มือสําหรับประชาชนการขออนุญาตร้ือถอน
อาคารตามมาตรา 22 เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

6 7 8 9 10

บัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบ�านของผู�มี

อํานาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผู�รับมอบอํานาจเจ�าของที่ดิน

(กรณีเจ�าของที่ดินเป�นนิติบุคคล)

หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู�ออกแบบพร�อม สําเนา

ใบอนุญาตเป�นผู�ประกอบว�ชาชีพ
สถาป�ตยกรรมควบคุม

(กรณีที่เป�นอาคารมีลักษณะขนาดอยู�
ในประเภทว�ชาชีพสถาป�ตยกรรมควบคุม)

แผนผังบริเวณแบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนที่มี
ลายมือชื่อ พร�อมกับเขียนชื่อ
ตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู�ของ
สถาปนิกและวิศวกรผู�ออกแบบ

กรณีที่มีการมอบอํานาจต�องมีหนังสือมอบอํานาจติด
อากรแสตมป� 30 บาท พร�อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

สําเนาทะเบียนบ�านหร�อหนังสือเดินทางของผู�มอบและผู�รับมอบ
อํานาจ บัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบ�านของผู�มีอํานาจ

ลงนามแทนนิติบุคคลผู�รับมอบอํานาจเจ�าของอาคาร
(กรณีเจ�าของอาคารเป�นนิติบุคคล)

หนังสือรับรองของว�ศวกรผู�ออกแบบ พร�อมสําเนา
ใบอนุญาตเป�นผู�ประกอบว�ชาชีพว�ศวกรรมควบคุม
(กรณีที่เป�นอาคารมีลักษณะขนาดอยู�ในประเภท
ว�ชาชีพว�ศวกรรมควบคุม)

1 2 3 4 5

แบบคําขออนุญาต
ร�้อถอนอาคาร

(แบบ ข.1)

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หร�อ ส.ค.1 ขนาด
เท�าต�นฉบับทุกหน�าพร�อมเจ�าของที่ดิน
ลงนามรับรองสําเนาทุกหน�ากรณีผู�ขอ
อนุญาตไม�ใช�เจ�าของที่ดินต�องมีหนังสือ

ยินยอมของเจ�าของที่ดินให�ร�้อถอน
อาคารในที่ดิน

กรณีที่มีการมอบอํานาจต�องมี
หนังสือมอบอํานาจติดอากร
แสตมป� 30 บาท พร�อมสําเนา

บัตรประจําตัวประชาชน
สําเนาทะเบียนบ�าน

หร�อหนังสือเดินทางของผู�มอบ
และผู�รับมอบอํานาจหนังสือรับรองของผู�ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของผู�ออกแบบขั้นตอน วิธีการ

และสิ่งป�องกันวัสดุร�วงหล�น
ในการรื้อถอนอาคาร (กรณีที่
เป�นอาคารมีลักษณะขนาดอยู�

ในประเภทเป�นวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม)

ใบอนุญาตให�ใช�ที่ดินและประกอบกิจการ
ในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯ

ฉบับต�ออายุหรือใบอนุญาตให�ใช�ที่ดินและ
ประกอบกิจการ (ส�วนขยาย)

พร�อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท�าย
(กรณีอาคารอยู�ในนิคมอุตสาหกรรม)

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 89เทศบาลเมืองอางศิลา
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ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

การแจงกอสรางอาคาร
ตามมาตรา 39 ทวิ

ระยะเวลาให�บริการ : 35 วัน

เจ�าพนักงานท�องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลน และมี
หนังสือแจ�งผู�ยื่นแจ�งทราบ

01 02 03 04
การตรวจสอบ

เอกสาร
การพิจารณาการพิจารณา การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ

ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน
ระยะเวลาให�บริการ : 2 วัน

ระยะเวลาให�บริการ : 7 วัน

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 

ยื่นแจ�งก�อสร�างอาคาร
จ�ายค�าธรรมเนียมและ
รับใบรับแจ�ง

เจ�าพนักงานท�องถิ่น
ตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ�ง

เจ�าพนักงานท�องถิ�นดําเนินการตรวจสอบ การใช�
ประโยชน�ที่ดินตามกฎหมาย ว�าด�วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก�อสร�าง จัดทําผังบร�เวณแผนที่
สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข�อง เช�น
ประกาศกระทรวงคมนาคม เร�่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ และ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ

 ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมยืน่คําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได โดยการแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินตามมาตรา 39 ทวิ
เม่ือผูแจงไดดําเนินการแจงแลวเจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีคณะกรรมการควบคุมอาคารกําหนด เพ่ือเปนหลักฐานการแจง
ใหแกผูน้ันภายใน 3 วันทําการ นับต้ังแตวันท่ีไดรับชําระคาธรรมเนียมและภายใน120 วัน นับต้ังแตวันท่ีไดออกใบรับแจงตามมาตรา 39 ทวิ หรือ
นับแตวันท่ีไดเร่ิมการกอสรางอาคารตามท่ีไดแจงไวถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการกอสรางอาคารท่ีไดแจงไว แผนผังบริเวณ แบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารท่ีไดยื่นไวตามมาตรา 39 ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ.2522 กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถ่ินท่ีออกตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของให
เจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื่นคําขอ

1

2

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา)
พร�อมรับรองสําเนา

สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)
หากข�อบังคับกําหนดต�องประทับตรา ให�ประทับตรา
นิติบุคคล พร�อมรับรองสําเนา

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 90เทศบาลเมืองอางศิลา
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การแจงกอสรางอาคาร
ตามมาตรา 39 ทวิ

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื่นคําขอ

1 2 3 4 65

แบบการแจ�งก�อสร�างอาคาร
ตามท่ีเจ�าพนักงานท�องถิ�น
กําหนดและกรอกข�อความ

ให�ครบถ�วน

บัตรประจาํตัวประชาชน และ
สําเนาทะเบียนบ�านของผู�มี

อาํนาจลงนามแทนนติิบคุคล
ผู�รบัมอบอาํนาจเจ�าของท่ีดนิ

(กรณเีจ�าของบุคคล)

ใบอนุญาตให�ใช�ท่ีดนิและประกอบกิจการ
ในนิคมอตุสาหกรรมหรอืใบอนุญาตฯ
ฉบับต�ออายุ หรอืใบอนุญาตให�ใช�ท่ีดิน

และประกอบกิจการ (ส�วนขยาย)
พร�อมเงือ่นไข และแผนผังท่ีดนิแนบท�าย
(กรณอีาคารอยู�ในนิคมอตุสาหกรรม)

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หร�อ ส.ค.1 ขนาดเท�าต�นฉบับทุกหน�า
พร�อมเจ�าของท่ีดินลงนามรบัรองสําเนาทุกหน�า

กรณผีู�แจ�งไม�ใช�เจ�าของท่ีดนิต�องมหีนังสือยนิยอม
ของเจ�าของท่ีดินให�ก�อสร�างอาคารในท่ีดิน

กรณท่ีีมีการมอบอาํนาจต�องมี
หนังสือมอบอาํนาจติดอากรแสตมป� 30 บาท

พร�อมสําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน
สําเนาทะเบียนบ�าน หร�อหนังสือเดนิทาง

ของผู�มอบและผู�รบัมอบอาํนาจ

หนังสือยินยอมให�ชดิเขต
ท่ีดนิต�างเจ�าของ
(กรณกี�อสร�าง

อาคารชดิเขตท่ีดนิ)

7 8 9 10 11

หนังสือรบัรองของสถาปนิก
ผู�ออกแบบ พร�อมสําเนา

ใบอนุญาตเป�นผู�ประกอบว�ชาชพี
สถาป�ตยกรรมควบคมุ

(ระดบัวฒุสิถาปนกิ)

แผนผงับรเิวณแบบแปลนรายการประกอบ
แบบแปลนท่ีมีลายมือชือ่ พร�อมกับเขยีน

ชือ่ตัวบรรจง และคุณวฒุท่ีิอยู�ของสถาปนิก
และวศิวกรผู�ออกแบบ

หนังสือยนิยอมเป�นผู�ควบคมุงาน
ของว�ศวกรผู�ควบคุมการก�อสร�าง

พร�อมสําเนาใบอนญุาตเป�น
ผู�ประกอบว�ชาชีพว�ศวกรรมควบคมุ

(กรณอีาคารท่ีต�องมีว�ศวกรควบคมุงาน)

หนังสือรบัรองของว�ศวกร
ผู�ออกแบบ พร�อมสําเนา

ใบอนุญาตเป�นผู�ประกอบว�ชาชพี
ว�ศวกรรมควบคมุ (ระดบัวฒุวิ�ศวกร)

หนังสือยินยอมเป�นผู�ควบคมุงานของสถาปนิก
ผู�ควบคุมการก�อสร�าง พร�อมสําเนาใบอนุญาต
เป�นผู�ประกอบว�ชาชพีสถาป�ตยกรรมควบคมุ
(กรณอีาคารท่ีต�องมสีถาปนิกควบคุมงาน)

สําหรับคู่มือ
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รายการคาํนวณโครงสร�างแผ�นปก ระบุชือ่เจ�าของอาคาร
ชือ่อาคารสถานทีก่�อสร�าง ชือ่คณุวฒุท่ีิอยู�ของว�ศวกร

ผู�คาํนวณพร�อมลงนามทุกแผ�น (กรณอีาคารสาธารณะ
อาคารพ�เศษอาคารท่ีก�อสร�างด�วยวสัดุถาวรและทนไฟ

เป�นส�วนใหญ�) กรณอีาคารบางประเภทท่ีต้ังอยู�ในบร�เวณ
ท่ีต�องมีการคาํนวนให�อาคารสามารถทนแรงส่ันทะเทือน

จากแผ�นดนิไหวได�ตามกฎกระทรวงกําหนด การรบัน้ําหนัก
ความต�านทาน ความคงทนของอาคารและพ�น้ดินท่ีรองรบั

อาคารในการต�านทานแรงสัน่สะเทือนของแผ�นดนิไหว
พ.ศ. 2550 ต�องแสดงรายละเอยีดการคาํนวณ

การออกแบบโครงสร�าง

การแจงกอสรางอาคาร
ตามมาตรา 39 ทวิ

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื่นคําขอ

12 13 14 15

หนังสือรบัรองของผู�ประกอบ
วชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของ

วศิวกรผู�ออกแบบระบบ
ปรบัอากาศ (ระดบัวุฒวิศิวกร)

กรณอีาคารทีเ่ข�าข�ายตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ต�องมีระยะของคอนกร�ต

ท่ีหุ�มเหล็กเสร�ม หร�อคอนกร�ตหุ�มเหล็กไม�น�อยกว�า
ท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หร�อมีเอกสารรบัรอง

อตัราการทนไฟจากสถาบันทีเ่ชือ่ถอืได�
ประกอบการขออนุญาต

กรณใีช�หน�วยแรงเกินกว�าค�าท่ีกําหนดในกฎกระทรวงฉบบัท่ี 6 พ.ศ. 2527
เช�น ใช�ค�า fc > 65 ksc. หร�อค�า fc' > 173.3 ksc. ให�แนบเอกสารแสดงผล
การทดสอบความม่ันคงแขง็แรงของวสัดุทีร่บัรอง โดยสถาบันท่ีเชือ่ถอืได�

ว�ศวกรผู�คาํนวณ และผู�ขออนุญาตลงนาม

แบบแปลนและรายการคาํนวณงาน
ระบบของอาคารตามกฎกระทรวง

ฉบับท่ี 33 (พ.ศ.2535)

16 17 18 19 20

หนังสือรบัรองของผู�ประกอบ
วชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของ
วศิวกรผู�ออกแบบระบบประปา

(ระดับวฒุวิศิวกร)

หนังสือรบัรองของผู�ประกอบ
วชิาชพีวศิวกรรมควบคมุและ

วศิวกรผู�ออกแบบระบบป�องกัน
เพลิงไหม� (ระดับวฒุวิศิวกร)

หนังสือรบัรองของผู�ประกอบ
วชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของ
วศิวกรผู�ออกแบบระบบไฟฟ�า

(ระดับวฒุวิศิวกร)

หนังสือรบัรองของผู�ประกอบ
ว�ชาชพีว�ศวกรรมควบคมุของ
ว�ศวกรผู�ออกแบบระบบบําบัด
น้ําเสีย และการระบายน้ําทิ�ง

(ระดับวฒุวิ�ศวกร)

21

หนังสือรบัรองของผู�ประกอบ
วชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของ
วศิวกรผู�ออกแบบระบบลิฟต�

(ระดับวฒุวิศิวกร)

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 92เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ขั้นตอน ระยะเวลา
และสวนงานที่รับผิดชอบ

การแจงขุดดิน

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื่นคําขอ

เจ�าพนักงานท�องถิ�นดําเนินการ
ตรวจสอบและพ�จารณา
(กรณีถูกต�อง)

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

02
การพิจารณา การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ

03

ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน
ระยะเวลาให�บริการ : 5 วัน

ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7วัน

ผู�แจ�งยื่นเอกสารแจ�งการข�ดดิน
ตามที่กําหนดให�เจ�าพนักงาน
ท�องถิ�นดําเนินการตรวจสอบ
ข�อมูล

เจ�าพนักงานท�องถิ่นออกใบรับแจ�ง
และแจ�งให�ผู�แจ�งมารับใบรับแจ�ง

1 2

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
(กรณีบุคคลธรรมดา)
พร�อมรับรองสําเนา

สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)
หากข�อบังคับกําหนดต�องประทับตรา

ให�ประทับตรานิติบุคคล พร�อมรับรองสําเนา

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 93เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

แผนผังบร�เวณท่ีประสงค�
จะดาํเนินการข�ดดิน

1 2 3 4 5

หนังสือมอบอํานาจ
กรณีให�บุคคลอื่นยื่นแจ�ง

การข�ดดิน

แบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลน

แผนผังแสดงเขตท่ีดนิและ
ท่ีดนิบรเิวณข�างเคยีง โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หร�อ ส.ค.1 

ขนาดเท�าต�นฉบับทุกหน�า
พร�อมเจ�าของท่ีดินลงนามรบัรอง

สําเนาทุกหน�า

6

หนังสือยินยอมของ
เจ�าของที่ดินกรณีที่ดิน

บุคคลอื่น

รายการคํานวณ
(ว�ศวกรผู�ออกแบบและคํานวณการข�ดดินที่มีความลึกจากระดับพ�้นดิน

เกิน 3 เมตร หร�อพ�้นที่ปากบ�อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร ต�องเป�นผู�ได�รับ
ใบอนุญาตประกอบว�ชาชีพว�ศวกรรมควบคุม สาขาว�ศวกรรมโยธา

ไม�ตํ่ากว�าระดับสามัญว�ศวกร กรณีการข�ดดินที่มีความลึกเกินสูง 20 เมตร
ว�ศวกรผู�ออกแบบและคํานวณต�องเป�นผู�ได�รับใบอนุญาตประกอบว�ชาชีพ

ว�ศวกรรมควบคุม สาขาว�ศวกรรมโยธาระดับวุฒิว�ศวกร)

7 8 9

ชื่อผู�ควบคุมงาน (กรณีการขุดดิน
ลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปากบ�อดิน

เกิน 10,000 ตารางเมตร หรือมีความลึก
หรือมีพื้นที่ตามที่เจ�าพนักงานท�องถิ่น

รายละเอยีดการติดต้ังอปุกรณ�
สําหรบัวดัการเคล่ือนตัวของดิน

การแจงขุดดิน

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
การยื่นคําขอ

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 94เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ระยะเวลาให�บริการ : 35 วัน

เจ�าพนักงานท�องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลน และมี
หนังสือแจ�งผู�ยื่นแจ�งทราบ

01 02 03 04
การตรวจสอบ

เอกสาร
การพิจารณาการพิจารณา การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ

ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน
ระยะเวลาให�บริการ : 2 วัน

ระยะเวลาให�บริการ : 7 วัน

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 

ยื่นแจ�งก�อสร�างอาคาร
จ�ายค�าธรรมเนียมและ
รับใบรับแจ�ง

เจ�าพนักงานท�องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบ
การแจ�ง

เจ�าพนักงานท�องถิ�นดําเนินการตรวจสอบ การใช�
ประโยชน�ที่ดินตามกฎหมาย ว�าด�วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก�อสร�าง จัดทําผังบร�เวณแผนที่
สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข�อง เช�น
ประกาศกระทรวงคมนาคม เร�่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ และ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ

การแจงเคล่ือนยายอาคาร
ตามมาตรา 39 ทวิ

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื่นคําขอ

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
 ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมยืน่คําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได โดยการแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินตามมาตรา 39 ทวิ
เม่ือผูแจงไดดําเนินการแจงแลวเจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีคณะกรรมการควบคุมอาคารกําหนด เพ่ือเปนหลักฐานการแจง
ใหแกผูน้ันภายใน 3 วันทําการ นับต้ังแตวันท่ีไดรับชําระคาธรรมเนียมและภายใน 120 วัน นับต้ังแตวันท่ีไดออกใบรับแจงตามมาตรา 39 ทวิ หรือ
นับแตวันท่ีไดเร่ิมการกอสรางอาคารตามท่ีไดแจงไวถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการกอสรางอาคารท่ีไดแจงไว แผนผังบริเวณ แบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลน หรือรายการคํานวณของอาคารท่ีไดยืน่ไวตามมาตรา 39 ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ.2522 กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถ่ินท่ีออกตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของให
เจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

1

2

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา)
พร�อมรับรองสําเนา

สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)
หากข�อบังคับกําหนดต�องประทับตรา ให�ประทับตรา
นิติบุคคล พร�อมรับรองสําเนา

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 95เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื่นคําขอ

1 2 3 4 65

แบบการแจ�งเคลือ่นย�าย
อาคารตามท่ีเจ�าพนักงานท�องถิ�น
กําหนดกรอกข�อความให�ครบถ�วน

สําเนาบัตรประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบ�านของผู�มอีาํนาจ

ลงนามแทนนติิบคุคล
ผู�รบัมอบอาํนาจเจ�าของท่ีดนิ

(กรณนิีติบุคคลเป�นเจ�าของท่ีดนิ)

กรณทีีมี่การมอบอาํนาจต�องมี
หนังสือมอบอาํนาจ ติดอากร
แสตมป� 30 บาท พร�อมสําเนา
บัตรประจาํตัวประชาชน สําเนา

ทะเบียนบ�านหร�อ หนังสือเดินทาง
ของผู�มอบ และผู�รบัมอบอาํนาจ

โฉนดท่ีดนิ น.ส.3 หร�อ ส.ค.1
ขนาดเท�าต�นฉบับทุกหน�า พร�อม

เจ�าของท่ีดนิลงนามรบัรอง สําเนาทุกหน�า
กรณผีู�แจ�งไม�ใช�เจ�าของท่ีดนิต�อง

มีหนังสอืยินยอมของเจ�าของท่ีดนิ
ให�ก�อสร�างอาคารในท่ีดนิ

หนังสือมอบอาํนาจ
เจ�าของท่ีดนิ

(กรณผูี�ขออนุญาต
ไม�ใช�เจ�าของท่ีดิน)

หนังสือรบัรองของสถาปนิกผู�ออกแบบ
พร�อมใบอนุญาตเป�นผู�ประกอบวชิาชพี

สถาป�ตยกรรมควบคมุ
(กรณท่ีีเป�นอาคารมีลักษณะขนาดอยู�ใน
ประเภทวชิาชพีสถาป�ตยกรรมควบคมุ)

7 8 9 10 11

หนังสือรบัรองของว�ศวกร
ผู�ออกแบบ พร�อมสําเนา
ใบอนุญาตเป�นผู�ประกอบ
ว�ชาชีพว�ศวกรรมควบคมุ

(กรณท่ีีเป�นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู�ในประเภทว�ชาชพี

ว�ศวกรรมควบคมุ)

หนังสือแสดงความยินยอม
ของผู�ควบคุมงาน (แบบ น.4)
(กรณท่ีีเป�นอาคารมีลักษณะ

ขนาดอยู�ในประเภท
ว�ชาชพีสถาป�ตยกรรมควบคมุ)

รายการคาํนวณโครงสร�างพร�อม
ลงลายมือชือ่เลขทะเบยีนของ

ว�ศวกรผู�ออกแบบ

แผนผงับรเิวณแบบแปลนและ
รายการประกอบแบบแปลน

หนังสือแสดงความยินยอมของ
ผู�ควบคมุงาน (แบบ น. 4) 

(กรณท่ีีเป�นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู�ในประเภท
วชิาชพีวิศวกรรมควบคมุ

การแจงเคล่ือนยายอาคาร
ตามมาตรา 39 ทวิ

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 96เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการแจงดัดแปลงอาคาร
ตามมาตรา 39 ทวิ เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ระยะเวลาให�บริการ : 35 วัน

เจ�าพนักงานท�องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลน และมี
หนังสือแจ�งผู�ยื่นแจ�งทราบ

01 02 03 04
การตรวจสอบ

เอกสาร
การพิจารณาการพิจารณา การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ

ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน ระยะเวลาให�บริการ : 2 วัน

ระยะเวลาให�บริการ : 7 วัน

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 

ยื่นแจ�งก�อสร�างอาคาร
จ�ายค�าธรรมเนียมและ
รับใบรับแจ�ง

เจ�าพนักงานท�องถิ�น
ตรวจพ�จารณาเอกสาร
ประกอบการแจ�ง

เจ�าพนักงานท�องถิ�นดําเนินการตรวจสอบ การใช�
ประโยชน�ที่ดินตามกฎหมาย ว�าด�วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก�อสร�าง จัดทําผังบร�เวณแผนที่
สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข�อง เช�น
ประกาศกระทรวงคมนาคม เร�่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ และ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื่นคําขอ

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
 ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมยืน่คําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได โดยการแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินตามมาตรา 39 ทวิ
เม่ือผูแจงไดดําเนินการแจงแลวเจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีคณะกรรมการควบคุมอาคารกําหนด เพ่ือเปนหลักฐานการแจง
ใหแกผูน้ันภายใน 3 วันทําการ นับต้ังแตวันท่ีไดรับชําระคาธรรมเนียมและภายใน 120 วัน นับต้ังแตวันท่ีไดออกใบรับแจงตามมาตรา 39 ทวิ หรือ
นับแตวันท่ีไดเร่ิมการกอสรางอาคารตามท่ีไดแจงไวถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการกอสรางอาคารท่ีไดแจงไว แผนผังบริเวณ แบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลน หรือรายการคํานวณของอาคารท่ีไดยืน่ไวตามมาตรา 39 ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ.2522 กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถ่ินท่ีออกตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของให
เจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว

1

2

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา)
พร�อมรับรองสําเนา

สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)
หากข�อบังคับกําหนดต�องประทับตรา ให�ประทับตรา
นิติบุคคล พร�อมรับรองสําเนา

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 97เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการแจงดัดแปลงอาคาร
ตามมาตรา 39 ทวิ เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

หนังสือรบัรองของสถาปนิก
ผู�ออกแบบ ใบอนุญาตเป�น

ผู�ประกอบวชิาชพี
สถาป�ตยกรรมควบคมุ

(ระดบัวฒุสิถาปนกิ)

1 2 3 4 5 6

แบบการแจ�งดัดแปลง
อาคารตามท่ีเจ�าพนักงาน
ท�องถิ�นกําหนดและกรอก

ข�อความให�ครบถ�วน

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หร�อ ส.ค.1
ขนาดเท�าต�นฉบับทุกหน�า พร�อม

เจ�าของท่ีดนิลงนามรบัรอง สําเนา
ทุกหน�า กรณผูี�แจ�งไม�ใช�เจ�าของทีด่นิ

ต�องมีหนังสือยินยอมของเจ�าของท่ีดิน
ให�ก�อสร�างอาคารในท่ีดนิ

กรณท่ีีมีการมอบอาํนาจต�องมี
หนังสือมอบอาํนาจ ติดอากร

แสตมป� 30 บาท บัตรประจาํตัว
ประชาชน ทะเบียนบ�านหร�อ

หนังสือเดนิทางของผู�มอบและ
ผู�รบัมอบอาํนาจ

บัตรประจาํตัวประชาชน และ
สําเนาทะเบียนบ�านของผู�มี

อาํนาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผู�รบัมอบอาํนาจเจ�าของท่ีดนิ

(กรณเีจ�าของท่ีดนิเป�นนิติบุคคล)

ใบอนุญาตหรอืใบรบัแจ�ง
ก�อสร�างอาคารเดมิท่ีได�รบัอนุญาต

ใบอนุญาตให�ใช�ทีด่นิและประกอบกิจการใน
นิคมอตุสาหกรรมหรอืใบอนุญาตฯฉบับต�ออายุ

หรอืใบอนุญาตให�ใช�ท่ีดนิ และประกอบกิจการ
(ส�วนขยาย) พร�อมเงือ่นไข และแผนผังท่ีดินแนบท�าย

(กรณอีาคารอยู�ในนิคมอตุสาหกรรม)

8 9 10

หนังสือยินยอมเป�นผู�ควบคุมงาน
ของวศิวกรผู�ควบคมุการก�อสร�าง
ใบอนุญาตเป�นผู�ประกอบวิชาชพี

วศิวกรรมควบคมุ
(กรณอีาคารทีต่�องมวีศิวกรควบคมุงาน)

หนังสือรบัรองของวิศวกรผู�ออกแบบ
ใบอนุญาตเป�นผู�ประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคมุ (ระดบัวฒุวิิศวกร)

หนังสือยินยอมเป�นผู�ควบคมุงาน
ของสถาปนกิผู�ควบคุมการก�อสร�าง

ใบอนุญาตเป�นผู�ประกอบวชิาชพี
สถาป�ตยกรรมควบคมุ

(กรณอีาคารท่ีต�องมสีถาปนิกควบคมุงาน)

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื่นคําขอ

7

หนังสือยินยอมให�
ชดิเขตท่ีดินต�างเจ�าของ
(กรณกี�อสร�างอาคาร

ชดิเขตท่ีดิน)

11

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 98เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการแจงดัดแปลงอาคาร
ตามมาตรา 39 ทวิ เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

17 18 19 2016 21 22

หนังสือรับรองของผู�ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ

วิศวกรผู�ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร)

แบบแปลนและรายการ
คํานวณงานระบบของ

อาคารตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 33 (พ.ศ.2535)

หนังสือรับรองของผู�ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม และ
วิศวกรผู�ออกแบบระบบป�องกัน

เพลิงไหม� (ระดับวุฒิวิศวกร)

หนังสือรับรองของผู�ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู�ออกแบบระบบประปา

(ระดับวุฒิวิศวกร)

หนังสือรับรองของผู�ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู�ออกแบบระบบลิฟต�

(ระดับวุฒิวิศวกร)

หนังสือรับรองของผู�ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู�ออกแบบระบบไฟฟ�า

(ระดับวุฒิวิศวกร)

หนังสือรับรองของผู�ประกอบ
ว�ชาชีพว�ศวกรรมควบคุมของ
ว�ศวกรผู�ออกแบบระบบบําบัด
นํ้าเสีย และการระบายนํ้าทิ�ง

(ระดับวุฒิว�ศวกร)

12 13 14 15

แผนผงับรเิวณ แบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลน  ท่ีมีลายมือชือ่

พร�อมกับเขยีนชือ่ตัวบรรจง
และคณุวฒุท่ีิอยู�ของสถาปนิก และ

วศิวกรผู�ออกแบบตามกฎกระทรวง
ฉบบัท่ี 10 (พ.ศ.2528)

กรณใีช�หน�วยแรงเกินกว�าค�าท่ีกาํหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527
เช�น ใช�ค�า fc > 65 ksc. หร�อค�า fc' > 173.3 ksc. ให�แนบเอกสารแสดงผล
การทดสอบความม่ันคงแขง็แรงของวสัดท่ีุรบัรอง โดยสถาบันท่ีเชือ่ถอืได�

ว�ศวกรผู�คาํนวณและผู�ขออนุญาตลงนาม

รายการคาํนวณโครงสร�างแผ�นปก ระบุชือ่เจ�าของอาคาร ชือ่อาคารสถานท่ี
ก�อสร�างชือ่คณุวฒุท่ีิอยู�ของว�ศวกรผู�คาํนวณ พร�อมลงนามทุกแผ�น
(กรณอีาคารสาธารณะอาคารพ�เศษอาคารท่ีก�อสร�างด�วยวสัดถุาวร

และทนไฟเป�นส�วนใหญ�) กรณอีาคารบางประเภทท่ีต้ังอยู�ในบร�เวณท่ีต�อง
มีการคํานวณให�อาคารสามารถรบัแรงสัน่สะเทือนจากแผ�นดนิไหว

ได�ตามกฎกระทรวงกําหนด การรบัน้ําหนักความต�านทานความคงทนของอาคาร
และพ�น้ดินท่ีรองรบัอาคารในการต�านทานแรงสัน่สะเทือนของแผ�นดนิไหว
พ.ศ. 2550 ต�องแสดง รายละเอยีดการคาํนวณการออกแบบโครงสร�าง 

กรณอีาคารท่ีเข�าข�ายตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ต�องมีระยะของ

คอนกร�ตท่ีหุ�มเหล็กเสร�มหร�อ
คอนกร�ตหุ�มเหล็กไม�น�อยกว�าท่ีกําหนด
ในกฎกระทรวง หร�อมีเอกสารรบัรอง

อตัราการทนไฟจากสถาบนัท่ีเชือ่ถอืได�
ประกอบการขออนุญาต

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื่นคําขอ

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 99เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการแจงร้ือถอนอาคาร
ตามมาตรา 39 ทวิ เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื่นคําขอ

เจ�าพนักงานท�องถิ่น
ตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ�ง

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

02
การพิจารณา การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ

03

ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน ระยะเวลาให�บริการ : 2 วัน ระยะเวลาให�บริการ : 12 วัน

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน

ยื่นแจ�งรื้อถอนอาคาร
จ�ายค�าธรรมเนียม
และรับใบรับแจ�ง

เจ�าพนักงานท�องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน
และพิจารณารับรองการแจ�งและมีหนังสือแจ�ง
ผู�ยื่นแจ�งทราบ

 ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมยืน่คําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได โดยการแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินตามมาตรา 39 ทวิ
เม่ือผูแจงไดดําเนินการแจงแลวเจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีคณะกรรมการควบคุมอาคารกําหนด เพ่ือเปนหลักฐานการแจง
ใหแกผูน้ันภายใน 3 วันทําการ นับต้ังแตวันท่ีไดรับชําระคาธรรมเนียมและภายใน 120 วัน นับต้ังแตวันท่ีไดออกใบรับแจงตามมาตรา 39 ทวิ
หรือนับแตวันที่ไดเร่ิมการกอสรางอาคารตามที่ไดแจงไวถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการกอสรางอาคารที่ไดแจงไว แผนผังบริเวณ
แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน หรือรายการคํานวณของอาคารท่ีไดยืน่ไวตามมาตรา 39 ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถ่ินท่ีออกตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ
ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1

2

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา)
พร�อมรับรองสําเนา

สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)
หากข�อบังคับกําหนดต�องประทับตรา ให�ประทับตรา
นิติบุคคล พร�อมรับรองสําเนา

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 100เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



คู่มือสําหรับประชาชนการแจงร้ือถอนอาคาร
ตามมาตรา 39 ทวิ เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

แบบการแจ�งร�้อถอนอาคาร
ตามที่เจ�าพนักงานท�องถิ�น
กําหนด และกรอกข�อความ

ให�ครบถ�วน

1 2 3 4

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หร�อ ส.ค.1 ขนาดเท�าต�นฉบับทุกหน�า
พร�อมเจ�าของที่ดินลงนามรับรองสําเนาทุกหน�า

กรณีผู�ขออนุญาตไม�ใช�เจ�าของที่ดินต�องมีหนังสือยินยอม
ของเจ�าของที่ดินให�ร�้อถอนอาคารในที่ดิน

หนังสือรบัรองของวศิวกรผู�ออกแบบ
ขัน้ตอน และส่ิงป�องกันวสัดุหล�นในการ
รือ้ถอนอาคาร (กรณอีาคารมีลักษณะ

ขนาดอยู�ในประเภทวชิาชพีควบคมุ)

ใบอนุญาตให�ใช�ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม
หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต�ออายุหรือใบอนุญาตให�ใช�ที่ดิน และ
ประกอบกิจการ (ส�วนขยาย) พร�อมเงื่อนไข และแผนผังที่ดิน

แนบท�ายกรณีอาคารอยู�ในนิคมอุตสาหกรรม

หนังสือยินยอมเป�นผู�ควบคุมงานของวิศวกร
ผู�ควบคุมการรื้อถอนใบอนุญาต

เป�นผู�ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
(กรณีอาคารที่ต�องมีวิศวกรควบคุมงาน)

กรณีที่มีการมอบอํานาจต�องมี
หนังสือมอบอํานาจ ติดอากร

แสตมป� 30 บาท บัตรประจําตัว
ประชาชน ทะเบียนบ�าน หร�อ
หนังสือเดินทางของผู�มอบ

และผู�รับมอบอํานาจ

หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู�ออกแบบ พร�อมใบอนุญาต

เป�นผู�ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร)

5 6 7

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อ

พร�อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง
และคุณวุฒิที่อยู�ของสถาปนิก และ

วิศวกรผู�ออกแบบตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528)

7

บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนา
ทะเบียนบ�านของผู�มีอํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคลผู�รับมอบอํานาจเจ�าของที่ดิน
(กรณีเจ�าของที่ดินเป�นนิติบุคคล)

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
การยื่นคําขอ

8

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 101เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



05
ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน

1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ�งการอนุญาตแก�ผู�ขออนุญาตทราบเพ�่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท�องถิ�นกําหนด หากพ�นกําหนดถือว�าไม�ประสงค�
จะรับใบอนุญาต เว�นแต�จะมีเหตุหร�อข�อแก�ตัวอันสมควร
2. กรณีไม�อนุญาตให�ต�ออายุใบอนุญาตแจ�งคําสั่งไม�อนุญาตให�ต�ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยทั่วไปแก�ผู�ขอต�ออายุใบอนุญาต
ทราบพร�อมแจ�งสิทธิในการอุทธรณ�

แจ�งให�ผู�ขออนุญาตมาชําระค�าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ท�องถิ�นกําหนด
(กรณีไม�ชําระตามระยะเวลาที่กําหนดจะต�องเสียค�าปรับเพ��มข�้นอีกร�อยละ 20
ของจํานวนเง�นที่ค�างชําระ)

04
การพิจารณา
03

ระยะเวลาให�บริการ : 8 วัน

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

การตรวจสอบ
เอกสาร

02

ระยะเวลาให�บริการ : 15 นาที

ระยะเวลาให�บริการ : 1 ชั่วโมง

ระยะเวลาให�บริการ : 20 วัน

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

รว
ม 

30
 วั

น

ผู�ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอต�ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับ
ทําการกําจัดมูลฝอยทั่วไป พร�อมหลักฐานที่ท�องถิ�นกําหนด
(ระยะเวลาการให�บร�การส�วนงาน/หน�วยงานที่รับผิดชอบให�
ระบุไปตามบร�บทของพ�้นที่)

เจ�าหน�าที่ตรวจสถานที่ด�านสุขลักษณะกรณีถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะเสนอพ�จารณาออกใบอนุญาต กรณีไม�ถูกต�อง
ตามหลักเกณฑ�ด�านสุขลักษณะ แนะนําให�ปรับปรุงแก�ไขด�านสุขลักษณะ

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต)

เจ�าหน�าที่ตรวจสอบความถูกต�องของคําขอ และความครบถ�วนของเอกสาร
หลักฐาน กรณีไม�ถูกต�อง/ครบถ�วน เจ�าหน�าที่แจ�งต�อผู�ยื่นคําขอให� แก�ไข/เพ��มเติม
เพ�่อดําเนินการ หากไม�สามารถดําเนินการได�ในขณะนั้นให�จัดทําบันทึก
ความบกพร�อง และรายการเอกสารหร�อหลักฐานยื่นเพ��มเติมภายในระยะเวลา
ที่กําหนด โดยให�เจ�าหน�าที่และผู�ยื่นคําขอลงนามไว�ในบันทึกนั้นด�วย

คู่มือสําหรับประชาชนการขอตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 102เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี
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1

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

บัตรประจําตัวประชาชน

2

สําเนาทะเบียนบ�าน

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

1 52 3 4

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมาย

ว�าด�วยการควบคุม
อาคารหร�อ

ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข�อง

เอกสารแสดงให�เห็นว�าผู�ปฏิบัติงาน
ที่ทําหน�าที่กําจัดมูลฝอยทั่วไปผ�าน
การฝ�กอบรมด�านสุขอนามัย และ
ความปลอดภัยจากการทํางาน

(ตามหลักเกณฑ�ที่ท�องถิ�นกําหนด)
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการส�วนท�องถิ�นกําหนด)

เอกสารหร�อหลักฐานแสดงสถานที่
กําจัดมูลฝอยทั่วไป ที่ได�รับใบอนุญาตและ

มีการดําเนินกิจการที่ถูกต�องตามหลัก
สุขาภิบาลโดยมีหลักฐานสัญญาว�าจ�าง

ระหว�างผู�ขนกับผู�กําจัดมูลฝอย
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการส�วนท�องถิ�นกําหนด)

6

ใบรับรองแพทย�หร�อเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพประจําป�ของ

ผู�ปฏิบัติงานในการกําจัดมูลฝอยทั่วไป
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการส�วนท�องถิ�นกําหนด)

เอกสารหร�อหลักฐานแสดง
วุฒิการศึกษาของเจ�าหน�าที่
ควบคุมกํากับในการจัดการ
มูลฝอยทั่วไปอย�างน�อย 2 คน

แผนการดําเนินงานในการกําจัด
มูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอน

การดําเนินงานความพร�อมด�าน
กําลังคน งบประมาณวัสดุ อุปกรณ�

และว�ธีการบร�หารจัดการ
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการส�วนท�องถิ�นกําหนด)

1) คุณสมบัติ สุขาภิบาลหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของ
เจ�าหน�าที่ควบคุมกํากับในการจัดการมูลฝอยทั่วไปอย�าง
น�อย 2 คน สําเร็จการศึกษาไม�ตํ่ากว�าปร�ญญาตร�หร�อ
เทียบเท�าในสาขาว�ชาว�ทยาศาสตร�ในด�านสาธารณสุขสุขาภิบาล
อนามัยสิ�งแวดล�อมด�านใดด�านหนึ่ง
2) คุณสมบัติ สําเร็จการศึกษาไม�ตํ่ากว�าปร�ญญาตร�หร�อ
เทียบเท�าในสาขาว�ชาว�ศวกรรมศาสตร�ในด�านว�ศวกรรม
สิ�งแวดล�อม และว�ศกรรมเคร�่องกลด�านในด�านหนึ่ง
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส�วนท�องถิ�นกําหนด)

การขอตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป

คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 103เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



05 ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน

1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ�งการอนุญาตแก�ผู�ขออนุญาตทราบเพ�่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท�องถิ�นกําหนด หากพ�นกําหนดถือว�าไม�ประสงค�
จะรับใบอนุญาตเว�นแต�จะมีเหตุหร�อข�อแก�ตัวอันสมควร
2. กรณีไม�อนุญาตให�ต�ออายุใบอนุญาตแจ�งคําสั่งไม�อนุญาตให�ต�ออายุใบอนุญาต
จัดตั้งตลาดแก�ผู�ขอต�ออายุใบอนุญาตทราบพร�อมแจ�งสิทธิในการอุทธรณ�

แจ�งให�ผู�ขออนุญาตมาชําระค�าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท�องถิ�นกําหนด
(กรณีไม�ชําระตามระยะเวลาที่กําหนดจะต�องเสียค�าปรับเพ��มข�้นอีกร�อยละ 20
ของจํานวนเง�นที่ค�างชําระ)

04
การพิจารณา
03

ระยะเวลาให�บริการ : 8 วัน

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

การตรวจสอบ
เอกสาร

02

ระยะเวลาให�บริการ : 15 นาที

ระยะเวลาให�บริการ : 1 ชั่วโมง

ระยะเวลาให�บริการ : 20 วัน

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

รว
ม 

30
 วั

น

ผู�ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอต�ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
พร�อมหลักฐานที่ท�องถิ�นกําหนด

เจ�าหน�าที่ตรวจสถานที่ด�านสุขลักษณะกรณีถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะ เสนอพ�จารณาออกใบอนุญาต กรณีไม�ถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะแนะนําให�ปรับปรุงแก�ไขด�านสุขลักษณะ

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุ

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต)

เจ�าหน�าที่ตรวจสอบความถูกต�องของคําขอ และความครบถ�วนของเอกสาร
หลักฐาน กรณีไม�ถูกต�อง/ครบถ�วน เจ�าหน�าที่แจ�งต�อผู�ยื่นคําขอให� แก�ไข/เพ��มเติม
เพ�่อดําเนินการ หากไม�สามารถดําเนินการได�ในขณะนั้นให�จัดทําบันทึก
ความบกพร�อง และรายการเอกสารหร�อหลักฐานยื่นเพ��มเติมภายในระยะเวลา
ที่กําหนด โดยให�เจ�าหน�าที่และผู�ยื่นคําขอลงนามไว�ในบันทึกนั้นด�วย

คู่มือสําหรับประชาชนการขอตออายุใบอนุญาต
จัดต้ังตลาด เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 104เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

1 2 3

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข�อง
เช�น สําเนาใบอนุญาตสิ�งปลูกสร�างอาคาร หร�อ

หลักฐาน แสดงว�าอาคาร นั้นสามารถใช�ประกอบการ
ได�ตามกฎหมายว�าด�วยการควบคุมอาคาร
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการ

ส�วนท�องถิ�นประกาศกําหนด)

แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการ

ส�วนท�องถิ�นประกาศกําหนด)

เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส�วนท�องถิ�น
ประกาศกําหนด เช�น ใบรับรองแพทย�ของผู�ขายของและ

ผู�ช�วยขายของในตลาดหร�อหลักฐานที่แสดงว�า
ผ�านการอบรม เร�่องสุขาภิบาลอาหารตามหลักสูตร

ที่ท�องถิ�นกําหนด เป�นต�น
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการ

ส�วนท�องถิ�นประกาศกําหนด)

53 4

หลักฐานที่แสดงการ
เป�นผู�มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส�วนท�องถิ�นประกาศกําหนด)

ใบมอบอํานาต (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ)
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการส�วนท�องถิ�นประกาศกําหนด)

หนังสือรับรองนิติบุคคล
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการ

ส�วนท�องถิ�นประกาศกําหนด)

1

บัตรประจําตัวประชาชน

2

สําเนาทะเบียนบ�าน

การขอตออายุใบอนุญาต
จัดต้ังตลาด

คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 105เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



05 ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน

1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ�งการอนุญาตแก�ผู�ขออนุญาตทราบ เพ�่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท�องถิ�นกําหนด หากพ�นกําหนดถือว�าไม�ประสงค�
จะรับใบอนุญาตเว�นแต�จะมีเหตุหร�อข�อแก�ตัวอันสมควร
2. กรณีไม�อนุญาตให�ต�ออายุใบอนุญาต แจ�งคําสั่งไม�อนุญาตให�ต�ออายุใบอนุญาต
จัดตั้งสถานที่จําหน�ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ�้นที่เกิน 200 ตารางเมตร
แก�ผู�ขอต�ออายุใบอนุญาตทราบพร�อมแจ�งสิทธิในการอุทธรณ�

แจ�งให�ผู�ขออนุญาตมาชําระค�าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท�องถิ�นกําหนด
(กรณีไม�ชําระตามระยะเวลาที่กําหนดจะต�องเสียค�าปรับเพ��มข�้นอีกร�อยละ 20
ของจํานวนเง�นที่ค�างชําระ)

04
การพิจารณา
03

ระยะเวลาให�บริการ : 8 วัน

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

การตรวจสอบ
เอกสาร

02

ระยะเวลาให�บริการ : 15 นาที

ระยะเวลาให�บริการ : 1 ชั่วโมง

ระยะเวลาให�บริการ : 20 วัน

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

รว
ม 

30
 วั

น

ผู�ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอต�ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน�ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพ�้นที่เกิน 200 ตารางเมตร พร�อมหลักฐานที่ท�องถิ�นกําหนด

เจ�าหน�าที่ตรวจสถานที่ด�านสุขลักษณะกรณีถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะ เสนอพ�จารณาออกใบอนุญาต กรณีไม�ถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะแนะนําให�ปรับปรุงแก�ไขด�านสุขลักษณะ

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุ

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต)

เจ�าหน�าที่ตรวจสอบความถูกต�องของคําขอ และความครบถ�วนของเอกสาร
หลักฐาน กรณีไม�ถูกต�อง/ครบถ�วน เจ�าหน�าที่แจ�งต�อผู�ยื่นคําขอให� แก�ไข/เพ��มเติม
เพ�่อดําเนินการ หากไม�สามารถดําเนินการได�ในขณะนั้นให�จัดทําบันทึก
ความบกพร�อง และรายการเอกสารหร�อหลักฐานยื่นเพ��มเติมภายในระยะเวลา
ที่กําหนด โดยให�เจ�าหน�าที่และผู�ยื่นคําขอลงนามไว�ในบันทึกนั้นด�วย

คู่มือสําหรับประชาชนการขอตออายุใบอนุญาตจัดต้ัง
สถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ี
สะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร

เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 106เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

1 2

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข�อง 
เช�น สําเนาใบอนุญาตสิ�งปลูกสร�างอาคาร

หร�อ หลักฐานแสดงว�าอาคารนั้นสามารถใช�
ประกอบการได�ตามกฎหมาย ว�าด�วยการควบคุมอาคาร

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการ
ส�วนท�องถิ�นประกาศกําหนด)

ใบรับรองแพทย�ของผู�รับใบอนุญาติ
ผู�ช�วยจําหน�ายอาหารและผู�ปรุงอาหาร

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการ
ส�วนท�องถิ�นประกาศกําหนด)

53 4

หลักฐานที่แสดงการ
เป�นผู�มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส�วนท�องถิ�นประกาศกําหนด)

ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ)
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการส�วนท�องถิ�นประกาศกําหนด)

หนังสือรับรองนิติบุคคล
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการ

ส�วนท�องถิ�นประกาศกําหนด)

1

บัตรประจําตัวประชาชน

2

สําเนาทะเบียนบ�าน

การขอตออายุใบอนุญาตจัดต้ัง
สถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ี
สะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร

คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 107เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



05 ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน

1. กรณีออกหนังสือรับรองการแจ�งมีหนังสือแจ�งให�ผู�แจ�งทราบเพ�่อมารับหนังสือ
รับรองการแจ�ง
2. กรณีการแจ�งเป�นอันสิ�นสุด แจ�งคําสั่งให�การแจ�งเป�นอันสิ�นสุดแก�ผู�แจ�งทราบ
พร�อมแจ�งสิทธิการอุทธรณ�

แจ�งให�ผู�ยื่นคําขอแจ�งมาชําระค�าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท�องถิ�นกําหนด
(สถานที่จําหน�ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ�้นที่ไม�เกิน 200 ตารางเมตร)
(กรณีไม�ชําระตามระยะเวลาที่กําหนดจะต�องเสียค�าปรับเพ��มข�้นอีกร�อยละ 20
ของจํานวนเง�นที่ค�างชําระ)

04

03

ระยะเวลาให�บริการ : 8 วัน

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

การตรวจสอบ
เอกสาร

การตรวจสอบ
เอกสาร

02

ระยะเวลาให�บริการ : 15 นาที

ระยะเวลาให�บริการ : 30 นาที

ระยะเวลาให�บริการ : 20 วัน

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

รว
ม 

30
 วั

น

ผู�ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอต�ออายหุนังสือรับรองการแจ�งยื่นคําขอแจ�งจัดตั้ง
สถานที่จําหน�ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ�้นที่ไม�เกิน 200 ตารางเมตร
พร�อมหลักฐานที่ท�องถิ�นกําหนด

เจ�าหน�าที่ตรวจสอบเอกสาร กรณีการแจ�งไม�ถูกต�อง/ครบถ�วน เจ�าหน�าที่แจ�งต�อ
ผู�ยื่นคําขอแจ�ง แก�ไข/เพ��มเติม เพ�่อดําเนินการหากไม�สามารถดําเนินการได�ในขณะนั้น
ให�จัดทําบันทึกความบกพร�องและรายการเอกสารหร�อหลักฐานยื่นเพ��มเติม
ภายใน 7 วัน นับแต�วันที่ได�รับแจ�งโดยให�เจ�าหน�าที่และผู�ยื่นคําขอลงนามไว�ในบันทึก
นั้นด�วย

ออกหนังสือรับรองการแจง/การแจงเปนอันสิ�นสุด

เจ�าหน�าที่รับแจ�ง

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งออกหนังสือรับรองการแจง)

การขอตอหนังสือรับรองแจงต้ัง
สถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหารพ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร

คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 108เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

1 2

สําเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายที่เกี่ยวข�อง

(หลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส�วน
ท�องถิ�นประกาศกําหนด)

เอกสารและหลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส�วนท�องถิ�นกําหนด

53 4

หลักฐานที่แสดงการ
เป�นผู�มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส�วนท�องถิ�นประกาศกําหนด)

ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ)
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการส�วนท�องถิ�นประกาศกําหนด)

หนังสือรับรองนิติบุคคล
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการ

ส�วนท�องถิ�นประกาศกําหนด)

3

สําเนาสัญญาเช�า
พร�อมสําเนา

บัตรประชาชนและ
ทะเบียนบ�านผู�ให�เช�า

(กรณีเป�นผู�เช�า)

1

บัตรประจําตัวประชาชน

2

สําเนาทะเบียนบ�าน

คู่มือสําหรับประชาชนการขอตอหนังสือรับรองแจงต้ัง
สถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหารพ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร

เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 109เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ระยะเวลาให�บร�การ : 20 วัน

01
การตรวจสอบ

เอกสาร
การพิจารณาการพิจารณา

02 03

ระยะเวลาให�บร�การ : 1 วัน

ระยะเวลาให�บร�การ : 9 วัน

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

ยื่นคําขอตรวจสอบเอกสารหลักฐาน เจ�าพนักงานท�องถิ�นพ�จารณาอนุญาต
แจ�งผลให�ผู�ขอทราบ (กรณียื่นที่สํานัก
ทะเบียนอําเภอเจ�าพนักงานท�องถิ�น
ผู�อนุญาต คือผู�ว�าราชการจังหวัด)

เจ�าหน�าที่พิจารณาเอกสาร
หลักฐานตรวจสอบสถานที่
และเสนอความเห็นประกอบ
การพิจารณาของเจ�าพนักงาน
ท�องถิ่น

1

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

บัตรประจําตัวประชาชน ใบอนุญาตจัดตั้งหร�อใบอนุญาต
เป�นผู�ดําเนินการสุสาน และ
ฌาปนสถานสาธารณะหร�อ

สุสานและฌาปนสถานเอกชนหร�อ
ใบแทนใบอนุญาตเดิม

2

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

การชําระคาธรรมเนียมฉบับละ 1,500 บาท

คู่มือสําหรับประชาชนการขอตออายุใบอนุญาตจัดต้ังเปน
ผูดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน
สาธารณะหรือเอกชน

เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 110เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



05 ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน

1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ�งการอนุญาตแก�ผู�ขออนุญาตทราบเพ�่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท�องถิ�นกําหนด หากพ�นกําหนดถือว�าไม�ประสงค�
จะรับใบอนุญาตเว�นแต�จะมีเหตุหร�อข�อแก�ตัวอันสมควร
2. กรณีไม�อนุญาตให�ต�ออายุใบอนุญาต แจ�งคําสั่งไม�อนุญาตให�ต�ออายุใบ
อนุญาตจําหน�ายสินค�าในที่หร�อทางสาธารณะแก�ผู�ขอต�ออายุใบอนุญาตทราบ
พร�อมแจ�งสิทธิในการอุทธรณ�

แจ�งให�ผู�ขออนุญาตมาชําระค�าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท�องถิ�นกําหนด
(กรณีไม�ชําระตามระยะเวลาที่กําหนดจะต�องเสียค�าปรับเพ��มข�้นอีกร�อยละ 20
ของจํานวนเง�นที่ค�างชําระ)

04
การพิจารณา
03

ระยะเวลาให�บริการ : 8 วัน

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

การตรวจสอบ
เอกสาร

02

ระยะเวลาให�บริการ : 15 นาที

ระยะเวลาให�บริการ : 1 ชั่วโมง

ระยะเวลาให�บริการ : 20 วัน

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

รว
ม 

30
 วั

น

ผู�ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอต�ออายุใบอนุญาตจําหน�าย
สินค�าในที่หร�อทางสาธารณะพร�อมหลักฐานที่ท�องถิ�นกําหนด

เจ�าหน�าที่ตรวจสถานที่ด�านสุขลักษณะ กรณีถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะ เสนอพ�จารณาออกใบอนุญาต กรณีไม�ถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะแนะนําให�ปรับปรุงแก�ไขด�านสุขลักษณะ

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุ

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต)

เจ�าหน�าที่ตรวจสอบความถูกต�องของคําขอ และความครบถ�วนของเอกสาร
หลักฐาน กรณีไม�ถูกต�อง/ครบถ�วน เจ�าหน�าที่แจ�งต�อผู�ยื่นคําขอให� แก�ไข/เพ��มเติม
เพ�่อดําเนินการ หากไม�สามารถดําเนินการได�ในขณะนั้นให�จัดทําบันทึก
ความบกพร�อง และรายการเอกสารหร�อหลักฐานยื่นเพ��มเติมภายในระยะเวลา
ที่กําหนด โดยให�เจ�าหน�าที่และผู�ยื่นคําขอลงนามไว�ในบันทึกนั้นด�วย

คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

การขอตออายุใบอนุญาตจําหนาย
สินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 111เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



รายการเอกสาร
หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้ง
จําหน�ายสินค�า

(กรณีเร�ขายไม�ต�องมีแผนที่)
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส�วนท�องถิ�น

ประกาศกําหนด)

ใบรับรองแพทย�ของผู�ขอรับ
ใบอนุญาตและผู�ช�วยจําหน�าย

อาหารหร�อที่แสดงว�าผ�าน
การอบรมหลักสูตรสุขภิบาลอาหาร
(กรณีจําหน�ายสินค�าประเภทอาหาร)

(ถ�ามี)
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส�วนท�องถิ�น

ประกาศกําหนด)

เอกสารยืนยันตัวตน
ที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

1

บัตรประจําตัวประชาชน

2

สําเนาทะเบียนบ�าน

1 2

คู่มือสําหรับประชาชนการขอตออายุใบอนุญาตจําหนาย
สินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 112เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



05 ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน

1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ�งการอนุญาตแก�ผู�ขออนุญาตทราบเพ�่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท�องถิ�นกําหนด หากพ�นกําหนดถือว�าไม�ประสงค�
จะรับใบอนุญาตเว�นแต�จะมีเหตุหร�อข�อแก�ตัวอันสมควร
2. กรณีไม�อนุญาตให�ต�ออายุใบอนุญาตแจ�งคําสั่งไม�อนุญาตให�ต�ออายุใบ
อนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ�งปฏิกูลแก�ผู�ขอต�ออายุใบอนุญาต
ทราบพร�อมแจ�งสิทธิในการอุทธรณ�

แจ�งให�ผู�ขออนุญาตมาชําระค�าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท�องถิ�นกําหนด
(กรณีไม�ชําระตามระยะเวลาที่กําหนดจะต�องเสียค�าปรับเพ��มข�้นอีกร�อยละ 20
ของจํานวนเง�นที่ค�างชําระ)

04
การพิจารณา
03

ระยะเวลาให�บริการ : 8 วัน

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

การตรวจสอบ
เอกสาร

02

ระยะเวลาให�บริการ : 15 นาที

ระยะเวลาให�บริการ : 1 ชั่วโมง

ระยะเวลาให�บริการ : 20 วัน

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

รว
ม 

30
 วั

น

ผู�ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอต�ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ
และขนสิ�งปฏิกูลพร�อมหลักฐานที่ท�องถิ�นกําหนด

เจ�าหน�าที่ตรวจสถานที่ด�านสุขลักษณะ กรณีถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะ เสนอพ�จารณาออกใบอนุญาต กรณีไม�ถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะแนะนําให�ปรับปรุงแก�ไขด�านสุขลักษณะ

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต)

เจ�าหน�าที่ตรวจสอบความถูกต�องของคําขอ และความครบถ�วนของเอกสาร
หลักฐาน กรณีไม�ถูกต�อง/ครบถ�วน เจ�าหน�าที่แจ�งต�อผู�ยื่นคําขอให� แก�ไข/เพ��มเติม
เพ�่อดําเนินการ หากไม�สามารถดําเนินการได�ในขณะนั้นให�จัดทําบันทึก
ความบกพร�อง และรายการเอกสารหร�อหลักฐานยื่นเพ��มเติมภายในระยะเวลา
ที่กําหนด โดยให�เจ�าหน�าที่และผู�ยื่นคําขอลงนามไว�ในบันทึกนั้นด�วย

คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

การขอตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการเก็บและขนส่ิงปฏิกูล

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 113เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



1

บัตรประจําตัวประชาชน

2

สําเนาทะเบียนบ�าน

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

1 52 3 4

สําเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข�อง

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ

ส�วนท�องถิ�นกําหนด)

ใบรับรองแพทย�หร�อเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพประจําป�ของผู�
ปฏิบัติงานในการเก็บขนสิ�งปฏิกูล

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการ
ส�วนท�องถิ�นกําหนด)

เอกสารหร�อหลักฐานแสดงสถานที่
รับกําจัดสิ�งปฏิกูลที่ได�รับใบอนุญาตและ
มีการดําเนินกิจการที่ถูกต�องตามหลัก

สุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว�าจ�าง
ระหว�างผู�ขนกับผู�กําจัดสิ�งปฏิกูล

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส�วนท�องถิ�นกําหนด)

เอกสารแสดงให�เห็นว�าผู�ขับข�่และ
ผู�ปฏิบัติงานประจํายานพาหนะ

ผ�านการฝ�กอบรมด�านการจัดการ
สิ�งปฏิกูล

(ตามหลักเกณฑ�ที่ท�องถิ�นกําหนด)
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่

ราชการส�วนท�องถิ�นกําหนด)

แผนการดําเนินงานในการ
เก็บขนสิ�งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการดําเนินงานความพร�อม

ด�านกําลังคน งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ� และว�ธีการบร�หารจัดการ

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส�วนท�องถิ�นกําหนด)

รายการเอกสาร
หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

คู่มือสําหรับประชาชนการขอตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการเก็บและขนส่ิงปฏิกูล เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 114เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



05 ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน

1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ�งการอนุญาตแก�ผู�ขออนุญาตทราบเพ�่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท�องถิ�นกําหนด หากพ�นกําหนดถือว�าไม�ประสงค�
จะรับใบอนุญาตเว�นแต�จะมีเหตุหร�อข�อแก�ตัวอันสมควร
2. กรณีไม�อนุญาตให�ต�ออายุใบอนุญาตแจ�งคําสั่งไม�อนุญาตให�ต�ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป�นอันตรายต�อสุขภาพแก�ผู�ขอต�ออายุใบอนุญาตทราบ
พร�อมแจ�งสิทธิในการอุทธรณ�

แจ�งให�ผู�ขออนุญาตมาชําระค�าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท�องถิ�นกําหนด
(กรณีไม�ชําระตามระยะเวลาที่กําหนดจะต�องเสียค�าปรับเพ��มข�้นอีกร�อยละ 20
ของจํานวนเง�นที่ค�างชําระ)

04
การพิจารณา
03

ระยะเวลาให�บริการ : 8 วัน

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

การตรวจสอบ
เอกสาร

02

ระยะเวลาให�บริการ : 15 นาที

ระยะเวลาให�บริการ : 1 ชั่วโมง

ระยะเวลาให�บริการ : 20 วัน

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

รว
ม 

30
 วั

น

ผู�ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอต�ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป�นอันตราย
ต�อสุขภาพพร�อมหลักฐานที่ท�องถิ�นกําหนด

เจ�าหน�าที่ตรวจสถานที่ด�านสุขลักษณะ กรณีถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะ เสนอพ�จารณาออกใบอนุญาต กรณีไม�ถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะแนะนําให�ปรับปรุงแก�ไขด�านสุขลักษณะ

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุ

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต)

เจ�าหน�าที่ตรวจสอบความถูกต�องของคําขอ และความครบถ�วนของเอกสาร
หลักฐาน กรณีไม�ถูกต�อง/ครบถ�วน เจ�าหน�าที่แจ�งต�อผู�ยื่นคําขอให� แก�ไข/เพ��มเติม
เพ�่อดําเนินการ หากไม�สามารถดําเนินการได�ในขณะนั้นให�จัดทําบันทึก
ความบกพร�อง และรายการเอกสารหร�อหลักฐานยื่นเพ��มเติมภายในระยะเวลา
ที่กําหนด โดยให�เจ�าหน�าที่และผู�ยื่นคําขอลงนามไว�ในบันทึกนั้นด�วย

การขอตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ

คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 115เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

53 4

หลักฐานท่ีแสดงการเป�นผู�มีอาํนาจลงนาม
แทนนติิบคุคล (เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ ตามท่ี

ราชการส�วนท�องถิ�นประกาศกาํหนด)

บัตรประจาํตวั
ประชาชน

หนังสือรบันติบุิคคล
(เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการส�วนท�องถิ�น

ประกาศกาํหนดในแต�ละประเภทกิจการ)

ใบมอบอาํนาจ (ในกรณท่ีีมกีารมอบอาํนาจ)
(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามท่ีราชการส�วนท�องถิ�น

ประกาศกาํหนดในแต�ละประเภทกิจการ)

1

สําเนาเอกสารสทิธิห์ร�อ
สัญญาเช�าหร�อสิทธิอืน่ใดตาม

กฎหมายในการใช�ประโยชน�
สถานท่ีท่ีใช�ประกอบกจิการ

ในแต�ละประเภทกิจการ
(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ
ตามท่ีราชการส�วนท�องถิ�น

ประกาศกาํหนดในแต�ละ
ประเภทกจิการ)

2

สําเนาทะเบยีนบ�าน

53 4

ผลการตรวจวดัคณุภาพ
ด�านสิ�งแวดล�อม

(ในแต�ละประเภทกิจการท่ีกาํหนด)
(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ
ตามท่ีราชการส�วนท�องถิ�น

ประกาศกาํหนด)

ใบรบัรองแพทย�และหลกัฐาน
แสดงว�าผ�านการอบรมเร�อ่ง

สุขาภบิาลอาหาร
(กรณยีืน่ขออนุญาตกิจการ

ท่ีเก่ียวข�องกบัอาหาร)
(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ
ตามท่ีราชการส�วนท�องถิ�น

ประกาศกําหนด)

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอืน่ทีเ่ก่ียวข�อง
ในแต�ละประเภทกิจการ เช�น ใบอนุญาตตาม

พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535
พ.ร.บ. ควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522

พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ.2547
พ.ร.บ. การเดนิเร�อในน�านน้ําไทย

พ.ศ. 2546 เป�นต�น (เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ
ตามท่ีราชการส�วนท�องถิ�นประกาศ

กําหนดในแต�ละประเภทกจิการ)

หลักฐานการอนญุาตตามกฎหมายว�าด�วย
การควบคมุอาคารท่ีแสดงว�า อาคารดังกล�าว
สามารถใช�ประกอบกจิการตามท่ีขออนุญาต

(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามท่ีราชการ
ส�วนท�องถิ�นประกาศกําหนดในแต�ละประเภทกจิการ)

เอกสารหร�อหลักฐานเฉพาะกิจการท่ี
กฎหมายกาํหนดให�มกีารประเมนิผลกระทบ

เช�น รายงานการว�เคราะห�ผลกระทบ
สิ�งแวดล�อม (EIA) รายงานการประเมนิ

ผลกระทบต�อสุขภาพ (HIA)
(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามท่ีราชการ

ส�วนท�องถิ�นประกาศกําหนดในแต�ละ
ประเภทกจิการ)

1 2

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

6

คู่มือสําหรับประชาชนการขอตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 116เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



05 ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน

1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ�งการอนุญาตแก�ผู�ขออนุญาตทราบเพ�่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท�องถิ�นกําหนด หากพ�นกําหนดถือว�าไม�ประสงค�
จะรับใบอนุญาตเว�นแต�จะมีเหตุหร�อข�อแก�ตัวอันสมควร
2. กรณีไม�อนุญาตให�ต�ออายุใบอนุญาตแจ�งคําสั่งไม�อนุญาตให�ต�ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไปแก�ผู�ขอต�ออายุใบอนุญาตทราบ
พร�อมแจ�งสิทธิในการอุทธรณ�

แจ�งให�ผู�ขออนุญาตมาชําระค�าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท�องถิ�นกําหนด
(กรณีไม�ชําระตามระยะเวลาที่กําหนดจะต�องเสียค�าปรับเพ��มข�้นอีกร�อยละ 20
ของจํานวนเง�นที่ค�างชําระ)

04
การพิจารณา
03

ระยะเวลาให�บริการ : 8 วัน

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

การตรวจสอบ
เอกสาร

02

ระยะเวลาให�บริการ : 15 นาที

ระยะเวลาให�บริการ : 1 ชั่วโมง

ระยะเวลาให�บริการ : 20 วัน

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

รว
ม 

30
 วั

น

ผู�ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอต�ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ
และขนมูลฝอยทั่วไปพร�อมหลักฐานที่ท�องถิ�นกําหนด

เจ�าหน�าที่ตรวจสถานที่ด�านสุขลักษณะ กรณีถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะ เสนอพ�จารณาออกใบอนุญาต กรณีไม�ถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะแนะนําให�ปรับปรุงแก�ไขด�านสุขลักษณะ

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต)

เจ�าหน�าที่ตรวจสอบความถูกต�องของคําขอ และความครบถ�วนของเอกสาร
หลักฐาน กรณีไม�ถูกต�อง/ครบถ�วน เจ�าหน�าที่แจ�งต�อผู�ยื่นคําขอให� แก�ไข/เพ��มเติม
เพ�่อดําเนินการ หากไม�สามารถดําเนินการได�ในขณะนั้นให�จัดทําบันทึก
ความบกพร�อง และรายการเอกสารหร�อหลักฐานยื่นเพ��มเติมภายในระยะเวลา
ที่กําหนด โดยให�เจ�าหน�าที่และผู�ยื่นคําขอลงนามไว�ในบันทึกนั้นด�วย

คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

การขอตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 117เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



1

บัตรประจําตัวประชาชน

2

สําเนาทะเบียนบ�าน

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

1 52 3 4

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมาย
ว�าด�วยการควบคุมอาคาร
(ในกรณีที่มีสถานีขนถ�าย)

หร�อใบอนุญาตตามกฎหมายอื่น
ที่เกี่ยวข�อง (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส�วนท�องถิ�นกําหนด)

ใบรับรองแพทย�หร�อเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพประจําป�ของ

ผู�ปฏิบัติงานในการเก็บขนมูลฝอย
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการ

ส�วนท�องถิ�นประกาศกําหนด)

เอกสารหร�อหลักฐานแสดงสถานที่รับกําจัด
มูลฝอยทั่วไปที่ได�รับใบอนุญาตและมีการดําเนิน

กิจการที่ถูกต�องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐาน
สัญญาว�าจ�างระหว�างผู�ขนกับผู�กําจัดมูลฝอย

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการ
ส�วนท�องถิ�นกําหนด)

เอกสารแสดงให�เห็นว�าผู�ขับข�่และ
ผู�ปฏิบัติงานประจํายานพาหนะ

ผ�านการฝ�กอบรมด�านการจัดการ
มูลฝอยทั่วไป (ตามหลักเกณฑ�ที่

ท�องถิ�นกําหนด) (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส�วน

ท�องถิ�นกําหนด)

แผนการดําเนินงานในการเก็บขนมูล
ฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการ

ดําเนินงาน ความพร�อมด�านกําลังคน
งบประมาณวัสดุอุปกรณ�
และว�ธีการบร�หารจัดการ
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการส�วนท�องถิ�นกําหนด)

รายการเอกสาร
หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

คู่มือสําหรับประชาชนการขอตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 118เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



05 ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน

1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ�งการอนุญาตแก�ผู�ขออนุญาตทราบเพ�่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท�องถิ�นกําหนด หากพ�นกําหนดถือว�าไม�ประสงค�
จะรับใบอนุญาตเว�นแต�จะมีเหตุหร�อข�อแก�ตัวอันสมควร
2. กรณีไม�อนุญาต แจ�งคําสั่งไม�ออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก�ผู�ขออนุญาต
ทราบพร�อมแจ�งสิทธิในการอุทธรณ�

แจ�งให�ผู�ขออนุญาตมาชําระค�าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท�องถิ�นกําหนด
(กรณีไม�ชําระตามระยะเวลาที่กําหนดจะต�องเสียค�าปรับเพ��มข�้นอีกร�อยละ 20
ของจํานวนเง�นที่ค�างชําระ)

04
การพิจารณา
03

ระยะเวลาให�บริการ : 8 วัน

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

การตรวจสอบ
เอกสาร

02

ระยะเวลาให�บริการ : 15 นาที

ระยะเวลาให�บริการ : 1 ชั่วโมง

ระยะเวลาให�บริการ : 20 วัน

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

รว
ม 

30
 วั

น

ผู�ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
พร�อมหลักฐานที่ท�องถิ�นกําหนด

เจ�าหน�าที่ตรวจสถานที่ด�านสุขลักษณะ กรณีถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะ เสนอพ�จารณาออกใบอนุญาต กรณีไม�ถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะแนะนําให�ปรับปรุงแก�ไขด�านสุขลักษณะ

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต)

เจ�าหน�าที่ตรวจสอบความถูกต�องของคําขอ และความครบถ�วนของเอกสาร
หลักฐาน กรณีไม�ถูกต�อง/ครบถ�วน เจ�าหน�าที่แจ�งต�อผู�ยื่นคําขอให� แก�ไข/เพ��มเติม
เพ�่อดําเนินการ หากไม�สามารถดําเนินการได�ในขณะนั้นให�จัดทําบันทึก
ความบกพร�อง และรายการเอกสารหร�อหลักฐานยื่นเพ��มเติมภายในระยะเวลา
ที่กําหนด โดยให�เจ�าหน�าที่และผู�ยื่นคําขอลงนามไว�ในบันทึกนั้นด�วย

คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 119เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

53 4

หลักฐานท่ีแสดงการเป�นผู�มีอาํนาจลงนาม
แทนนิติบคุคล (เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ ตามท่ี

ราชการส�วนท�องถิ�นประกาศกาํหนด)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

หนังสือรบันติิบุคคล
(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามที่

ราชการส�วนท�องถิ�นประกาศกําหนด)

ใบมอบอาํนาจ (ในกรณท่ีีมกีารมอบอาํนาจ)
(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามท่ี

ราชการส�วนท�องถิ�นประกาศกาํหนด)

1

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวข�อง เช�น สาํเนาใบอนุญาต
สิ�งปลูกสร�างอาคาร หร�อหลกัฐาน

แสดงว�าอาคารน้ันสามารถใช�
ประกอบการได�ตามกฎหมายว�า

ด�วยการควบคมุอาคาร
(เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ ตามที่

ราชการส�วนท�องถิ�นประกาศกําหนด)

2

สําเนาทะเบียนบ�าน

3 4

ใบรบัรองแพทย�ของผู�ขายของและผู�ช�วยขายของ
ในตลาด หร�อหลกัฐานท่ีแสดงว�าผ�านการอบรม
เร�อ่งสุขาภบิาลอาหารตาม หลักสตูรท่ีท�องถิ�น

กําหนด (เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ
ตามท่ีราชการส�วนท�องถิ�นประกาศ)

แผนท่ีโดยสังเขปแสดงสถานท่ีต้ังตลาด
(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ

ตามท่ีราชการส�วนท�องถิ�นกําหนด)

สําเนาสัญญาเช�าพร�อมสําเนาบตัร
ประชาชนและสําเนาทะเบียนบ�านผู�ให�เช�า

(กรณเีป�นผู�เช�า)

1 2

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

คู่มือสําหรับประชาชน
การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 120เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



05 ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน

1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ�งการอนุญาตแก�ผู�ขออนุญาตทราบเพ�่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท�องถิ�นกําหนด หากพ�นกําหนดถือว�าไม�ประสงค�
จะรับใบอนุญาตเว�นแต�จะมีเหตุหร�อข�อแก�ตัวอันสมควร
2. กรณีไม�อนุญาตแจ�งคําสั่งไม�ออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน�ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพ�้นที่เกิน 200 ตารางเมตร แก�ผู�ขออนุญาตทราบ พร�อมแจ�ง
สิทธิในการอุทธรณ�

แจ�งให�ผู�ขออนุญาตมาชําระค�าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท�องถิ�นกําหนด
(กรณีไม�ชําระตามระยะเวลาที่กําหนดจะต�องเสียค�าปรับเพ��มข�้นอีกร�อยละ 20
ของจํานวนเง�นที่ค�างชําระ)

04
การพิจารณา
03

ระยะเวลาให�บริการ : 8 วัน

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

การตรวจสอบ
เอกสาร

02

ระยะเวลาให�บริการ : 15 นาที

ระยะเวลาให�บริการ : 1 ชั่วโมง

ระยะเวลาให�บริการ : 20 วัน

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

รว
ม 

30
 วั

น

ผู�ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน�ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพ�้นที่เกิน 200 ตารางเมตร
พร�อมพร�อมหลักฐานที่ท�องถิ�นกําหนด

เจ�าหน�าที่ตรวจสถานที่ด�านสุขลักษณะ กรณีถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะ เสนอพ�จารณาออกใบอนุญาต กรณีไม�ถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะแนะนําให�ปรับปรุงแก�ไขด�านสุขลักษณะ

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต)

เจ�าหน�าที่ตรวจสอบความถูกต�องของคําขอ และความครบถ�วนของเอกสาร
หลักฐาน กรณีไม�ถูกต�อง/ครบถ�วน เจ�าหน�าที่แจ�งต�อผู�ยื่นคําขอให� แก�ไข/เพ��มเติม
เพ�่อดําเนินการ หากไม�สามารถดําเนินการได�ในขณะนั้นให�จัดทําบันทึก
ความบกพร�อง และรายการเอกสารหร�อหลักฐานยื่นเพ��มเติมภายในระยะเวลา
ที่กําหนด โดยให�เจ�าหน�าที่และผู�ยื่นคําขอลงนามไว�ในบันทึกนั้นด�วย

การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ี
จําหนายอาหารและสถานท่ีสะสม
อาหารพ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร

คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 121เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

53 4

หลักฐานท่ีแสดงการเป�นผู�มีอาํนาจลงนาม
แทนนิติบคุคล (เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ

ตามท่ีราชการส�วนท�องถิ�นประกาศ)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

หนังสือรบันติิบุคคล
(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ

ตามท่ีราชการส�วนท�องถิ�นประกาศ)

ใบมอบอาํนาจ (ในกรณท่ีีมกีารมอบอาํนาจ)
(เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ

ตามท่ีราชการส�วนท�องถิ�นประกาศ)

1 2

สําเนาทะเบียนบ�าน

สําเนาใบอนญุาตตามกฎหมายอืน่ท่ีเก่ียวข�อง เช�น
สําเนาใบอนญุาตสิ�งปลูกสร�างอาคารตามกฎหมาย
ว�าด�วยการควบคมุอาคารของสถานประกอบการ

(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามที่
ราชการส�วนท�องถิ�นประกาศกาํหนด)

ใบรบัรองแพทย�ของผู�ขอรบัใบอนญุาต
ผู�ช�วยจาํหน�ายอาหารและผู�ปรงุอาหาร (ถ�าม)ี

(เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการ
ส�วนท�องถิ�นประกาศกาํหนด)

1 2

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

รายการเอกสาร
หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

คู่มือสําหรับประชาชนการขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ี
จําหนายอาหารและสถานท่ีสะสม
อาหารพ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร

เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 122เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



05 ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน

1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ�งการอนุญาตแก�ผู�ขออนุญาตทราบเพ�่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท�องถิ�นกําหนด หากพ�นกําหนดถือว�าไม�ประสงค�
จะรับใบอนุญาตเว�นแต�จะมีเหตุหร�อข�อแก�ตัวอันสมควร
2. กรณีไม�อนุญาตแจ�งคําสั่งไม�ออกใบอนุญาตจําหน�ายสินค�า
ในที่หร�อทางสาธารณะแก�ผู�ขออนุญาตทราบพร�อมแจ�งสิทธิในการอุทธรณ�

แจ�งให�ผู�ขออนุญาตมาชําระค�าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท�องถิ�นกําหนด
(กรณีไม�ชําระตามระยะเวลาที่กําหนดจะต�องเสียค�าปรับเพ��มข�้นอีกร�อยละ 20
ของจํานวนเง�นที่ค�างชําระ)

04
การพิจารณา
03

ระยะเวลาให�บริการ : 8 วัน

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

การตรวจสอบ
เอกสาร

02

ระยะเวลาให�บริการ : 15 นาที

ระยะเวลาให�บริการ : 1 ชั่วโมง

ระยะเวลาให�บริการ : 20 วัน

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

รว
ม 

30
 วั

น

ผู�ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตจําหน�ายสินค�าในที่หร�อ
ทางสาธารณะพร�อมหลักฐานที่ท�องถิ�นกําหนด

เจ�าหน�าที่ตรวจสถานที่ด�านสุขลักษณะ กรณีถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะ เสนอพ�จารณาออกใบอนุญาต กรณีไม�ถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะแนะนําให�ปรับปรุงแก�ไขด�านสุขลักษณะ

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต

เจ�าหน�าที่ตรวจสอบความถูกต�องของคําขอและความครบถ�วนของเอกสารหลักฐาน
กรณีไม�ถูกต�อง/ครบถ�วน เจ�าหน�าที่แจ�งต�อผู�ยื่นคําขอให�แก�ไข/เพ��มเติม เพ�่อดําเนินการ
หากไม�สามารถดําเนินการได�ในขณะนั้น ให�จัดทําบันทึกความบกพร�อง และรายการ
เอกสารหร�อหลักฐานยื่นเพ��มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดโดยให�เจ�าหน�าที่และ
ผู�ยื่นคําขอลงนามไว�ในบันทึกนั้นด�วย

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต)

คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

การขอใบอนุญาตจําหนาย
สินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 123เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



รายการเอกสาร
หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้ง
จําหน�ายอาหาร

(กรณีเร�ขายไม�ต�องมีแผนที่)
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการส�วนท�องถิ�นกําหนด)

ใบรับรองแพทย�ของผู�ขอรับใบอนุญาต
และผู�จําหน�ายอาหารหร�อเอกสาร
หลักฐานที่แสดงว�าผ�านการอบรม

หลักสูตรสุขาภิบาลอาหาร
(กรณีจําหน�ายสินค�าประเภทอาหาร)

(ถ�ามี)
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการส�วนท�องถิ�นกําหนด)

เอกสารยืนยันตัวตน
ที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

1

บัตรประจําตัวประชาชน

2

สําเนาทะเบียนบ�าน

1 2

คู่มือสําหรับประชาชนการขอใบอนุญาตจําหนาย
สินคาในท่ีทางสาธารณะ เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 124เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



05 ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน

1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ�งการอนุญาตแก�ผู�ขออนุญาตทราบเพ�่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท�องถิ�นกําหนด หากพ�นกําหนดถือว�าไม�ประสงค�
จะรับใบอนุญาตเว�นแต�จะมีเหตุหร�อข�อแก�ตัวอันสมควร
2. กรณีไม�อนุญาตแจ�งคําสั่งไม�ออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป�นอันตรายต�อสุขภาพ
(ในแต�ละประเภทกิจการ) แก�ผู�ขออนุญาตทราบพร�อมแจ�งสิทธิในการอุทธรณ�

แจ�งให�ผู�ขออนุญาตมาชําระค�าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท�องถิ�นกําหนด
(กรณีไม�ชําระตามระยะเวลาที่กําหนดจะต�องเสียค�าปรับเพ��มข�้นอีกร�อยละ 20
ของจํานวนเง�นที่ค�างชําระ)

04
การพิจารณา
03

ระยะเวลาให�บริการ : 8 วัน

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

การตรวจสอบ
เอกสาร

02

ระยะเวลาให�บริการ : 15 นาที

ระยะเวลาให�บริการ : 1 ชั่วโมง

ระยะเวลาให�บริการ : 20 วัน

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

รว
ม 

30
 วั

น

ผู�ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป�นอันตราย
ต�อสุขภาพ (แต�ละประเภทกิจการ) พร�อมหลักฐานที่ท�องถิ�นกําหนด

เจ�าหน�าที่ตรวจสถานที่ด�านสุขลักษณะ กรณีถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะ เสนอพ�จารณาออกใบอนุญาต กรณีไม�ถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะแนะนําให�ปรับปรุงแก�ไขด�านสุขลักษณะ

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต)

เจ�าหน�าที่ตรวจสอบความถูกต�องของคําขอและความครบถ�วนของเอกสารหลักฐาน
กรณีไม�ถูกต�อง/ครบถ�วน เจ�าหน�าที่แจ�งต�อผู�ยื่นคําขอให�แก�ไข/เพ��มเติม เพ�่อดําเนินการ
หากไม�สามารถดําเนินการได�ในขณะนั้น ให�จัดทําบันทึกความบกพร�อง และรายการ
เอกสารหร�อหลักฐานยื่นเพ��มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดโดยให�เจ�าหน�าที่และ
ผู�ยื่นคําขอลงนามไว�ในบันทึกนั้นด�วย

คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

การขอใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 125เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

53 4

หลักฐานท่ีแสดงการเป�นผู�มีอาํนาจลงนาม
แทนนติิบคุคล (เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ ตามท่ี

ราชการส�วนท�องถิ�นประกาศกาํหนด)

บัตรประจาํตวั
ประชาชน

หนังสือรบันติบุิคคล
(เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการส�วนท�องถิ�น

ประกาศกาํหนดในแต�ละประเภทกิจการ)

ใบมอบอาํนาจ (ในกรณท่ีีมกีารมอบอาํนาจ)
(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการส�วนท�องถิ�น

ประกาศกาํหนดในแต�ละประเภทกิจการ)

1

สําเนาเอกสารสทิธิห์ร�อสัญญา
เช�าหร�อสิทธอิืน่ใดตามกฎหมาย

ในการใช�ประโยชน�สถานท่ี
ท่ีใช�ประกอบกจิการในแต�ละ

ประเภทกจิการ
(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ
ตามท่ีราชการส�วนท�องถิ�น

ประกาศกาํหนดในแต�ละ
ประเภทกิจการ)

2

สําเนาทะเบยีนบ�าน

53 4

ใบรบัรองแพทย�และหลักฐาน
แสดงว�าผ�านการอบรมเร�อ่ง

สุขาภบิาลอาหาร
(กรณยีืน่ขออนุญาตกิจการ
ท่ีเกีย่วข�องกบัอาหาร) (ถ�ามี)
(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ
ตามท่ีราชการส�วนท�องถิ�น

ประกาศกาํหนด)

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอืน่ทีเ่ก่ียวข�อง
ในแต�ละประเภทกิจการ เช�น ใบอนุญาตตาม

พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535
พ.ร.บ. ควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522

พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ.2547
พ.ร.บ. การเดนิเร�อในน�านน้ําไทย

พ.ศ. 2546 เป�นต�น (เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ
ตามท่ีราชการส�วนท�องถิ�นประกาศ

กําหนดในแต�ละประเภทกิจการ)

หลักฐานการอนญุาตตามกฎหมายว�าด�วย
การควบคมุอาคารท่ีแสดงว�า อาคารดังกล�าว
สามารถใช�ประกอบกิจการตามท่ีขออนุญาตได�

(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามท่ีราชการ
ส�วนท�องถิ�นประกาศกําหนดในแต�ละประเภทกจิการ)

เอกสารหร�อหลักฐานเฉพาะกิจการท่ี
กฎหมายกาํหนดให�มกีารประเมนิผลกระทบ

เช�น รายงานการว�เคราะห�ผลกระทบ
สิ�งแวดล�อม (EIA) รายงานการประเมนิ

ผลกระทบต�อสุขภาพ (HIA)
(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามท่ีราชการ

ส�วนท�องถิ�นประกาศกําหนดในแต�ละ
ประเภทกจิการ)

สําเนาสัญญาเช�า
พร�อมสาํเนา

บัตรประชาชน และสําเนา
ทะเบยีนบ�านผู�ให�เช�า

(กรณเีป�นผู�เช�า)

1 2

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

6

คู่มือสําหรับประชาชนการขอใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 126เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



05 ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน

1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ�งการอนุญาตแก�ผู�ขออนุญาตทราบเพ�่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท�องถิ�นกําหนด หากพ�นกําหนดถือว�าไม�ประสงค�
จะรับใบอนุญาตเว�นแต�จะมีเหตุหร�อข�อแก�ตัวอันสมควร
2. กรณีไม�อนุญาตแจ�งคําสั่งไม�ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัด
มูลฝอยทั่วไปแก�ผู�ขออนุญาตทราบพร�อมแจ�งสิทธิในการอุทธรณ�

แจ�งให�ผู�ขออนุญาตมาชําระค�าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท�องถิ�นกําหนด
(กรณีไม�ชําระตามระยะเวลาที่กําหนดจะต�องเสียค�าปรับเพ��มข�้นอีกร�อยละ 20
ของจํานวนเง�นที่ค�างชําระ)

04
การพิจารณา
03

ระยะเวลาให�บริการ : 8 วัน

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

การตรวจสอบ
เอกสาร

02

ระยะเวลาให�บริการ : 15 นาที

ระยะเวลาให�บริการ : 1 ชั่วโมง

ระยะเวลาให�บริการ : 20 วัน

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

รว
ม 

30
 วั

น

ผู�ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการ
กําจัดมูลฝอยทั่วไปพร�อมหลักฐานที่ท�องถิ�นกําหนด

เจ�าหน�าที่ตรวจสถานที่ด�านสุขลักษณะ กรณีถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะ เสนอพ�จารณาออกใบอนุญาต กรณีไม�ถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะแนะนําให�ปรับปรุงแก�ไขด�านสุขลักษณะ

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต)

เจ�าหน�าที่ตรวจสอบความถูกต�องของคําขอและความครบถ�วนของเอกสารหลักฐาน
กรณีไม�ถูกต�อง/ครบถ�วน เจ�าหน�าที่แจ�งต�อผู�ยื่นคําขอให�แก�ไข/เพ��มเติม เพ�่อดําเนินการ
หากไม�สามารถดําเนินการได�ในขณะนั้น ให�จัดทําบันทึกความบกพร�อง และรายการ
เอกสารหร�อหลักฐานยื่นเพ��มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดโดยให�เจ�าหน�าที่และ
ผู�ยื่นคําขอลงนามไว�ในบันทึกนั้นด�วย

การขอใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป

คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 127เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



เอกสารหร�อหลักฐานแสดง
วุฒิการศึกษาของเจ�าหน�าที่
ควบคุมกํากับในการจัดการ
มูลฝอยทั่วไปอย�างน�อย 2 คน

1) คุณสมบัติ สุขาภิบาลหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจ�าหน�าที่ควบคุมกํากับใน
การจัดการมูลฝอยทั่วไปอย�างน�อย 2 คน สําเร็จการศึกษาไม�ตํ่ากว�าปร�ญญาตร�หร�อ
เทียบเท�าในสาขาว�ชาว�ทยาศาสตร�ในด�านสาธารณสุขสุขาภิบาลอนามัยสิ�งแวดล�อม
ด�านใดด�านหนึ่ง
2) คุณสมบัติ สําเร็จการศึกษาไม�ตํ่ากว�าปร�ญญาตร� หร�อเทียบเท�าในสาขา
ว�ศวกรรมศาสตร�ในด�านว�ศวกรรมสิ�งแวดล�อมและว�ศกรรมเคร�่องกลด�านใน
ด�านหนึ่ง (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส�วนท�องถิ�นกําหนด)

1

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

บัตรประจําตัวประชาชน

2

สําเนาทะเบียนบ�าน

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

1 52 3 4

สําเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายว�าด�วยการ
ควบคุมอาคารหร�อ

ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข�อง

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ

ส�วนท�องถิ�นกําหนด)

เอกสารหร�อหลักฐานแสดงสถานที่
กําจัดมูลฝอยทั่วไปที่ได�รับใบอนุญาตและ
มีการดําเนินกิจการที่ถูกต�องตามหลัก

สุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว�าจ�าง
ระหว�างผู�ขนกับผู�กําจัดมูลฝอย

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส�วนท�องถิ�นกําหนด)

6

ใบรับรองแพทย�หร�อเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพประจําป�ของ

ผู�ปฏิบัติงานในการกําจัดมูลฝอยทั่วไป
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการส�วนท�องถิ�นกําหนด)

เอกสารแสดงให�เห็นว�าผู�ปฏิบัติงาน
ที่ทําหน�าที่กําจัดมูลฝอยทั่วไปผ�าน
การฝ�กอบรม ด�านสุขอนามัยและ
ความปลอดภัยจากการทํางาน

(ตามหลักเกณฑ�ที่ท�องถิ�นกําหนด)
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการส�วนท�องถิ�นกําหนด)

แผนการดําเนินงานในการกําจัด
มูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอน

การดําเนินงานความพร�อมด�าน
กําลังคน งบประมาณวัสดุ อุปกรณ�

และว�ธีการบร�หารจัดการ
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการส�วนท�องถิ�นกําหนด)

คู่มือสําหรับประชาชนการขอใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 128เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



05 ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน

1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ�งการอนุญาตแก�ผู�ขออนุญาตทราบเพ�่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท�องถิ�นกําหนด หากพ�นกําหนดถือว�าไม�ประสงค�
จะรับใบอนุญาตเว�นแต�จะมีเหตุหร�อข�อแก�ตัวอันสมควร
2. กรณีไม�อนุญาตแจ�งคําสั่งไม�ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัด
สิ�งปฏิกูลแก�ผู�ขออนุญาตทราบพร�อมแจ�งสิทธิในการอุทธรณ�

แจ�งให�ผู�ขออนุญาตมาชําระค�าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท�องถิ�นกําหนด
(กรณีไม�ชําระตามระยะเวลาที่กําหนดจะต�องเสียค�าปรับเพ��มข�้นอีกร�อยละ 20
ของจํานวนเง�นที่ค�างชําระ)

04
การพิจารณา
03

ระยะเวลาให�บริการ : 8 วัน

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

การตรวจสอบ
เอกสาร

02

ระยะเวลาให�บริการ : 15 นาที

ระยะเวลาให�บริการ : 1 ชั่วโมง

ระยะเวลาให�บริการ : 20 วัน

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

รว
ม 

30
 วั

น

ผู�ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการ
กําจัดสิ�งปฏิกูลพร�อมหลักฐานที่ท�องถิ�นกําหนด

เจ�าหน�าที่ตรวจสถานที่ด�านสุขลักษณะ กรณีถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะ เสนอพ�จารณาออกใบอนุญาต กรณีไม�ถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะแนะนําให�ปรับปรุงแก�ไขด�านสุขลักษณะ

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต)

เจ�าหน�าที่ตรวจสอบความถูกต�องของคําขอและความครบถ�วนของเอกสารหลักฐาน
กรณีไม�ถูกต�อง/ครบถ�วน เจ�าหน�าที่แจ�งต�อผู�ยื่นคําขอให�แก�ไข/เพ��มเติม เพ�่อดําเนินการ
หากไม�สามารถดําเนินการได�ในขณะนั้น ให�จัดทําบันทึกความบกพร�อง และรายการ
เอกสารหร�อหลักฐานยื่นเพ��มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดโดยให�เจ�าหน�าที่และ
ผู�ยื่นคําขอลงนามไว�ในบันทึกนั้นด�วย

การขอใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการกําจัดส่ิงปฏิกูล

คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 129เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



1

บัตรประจําตัวประชาชน

2

สําเนาทะเบียนบ�าน

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

1 52 3 4

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมาย
ว�าด�วยการควบคุมอาคารหร�อ

ใบอนุญาตตามกฎหมาย
อื่นที่เกี่ยวข�อง

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ

ส�วนท�องถิ�นกําหนด)

ใบรับรองแพทย�หร�อเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพประจําป�ของผู�
ปฏิบัติงานในการกําจัดสิ�งปฏิกูล
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่

ราชการส�วนท�องถิ�นกําหนด)

เอกสารหร�อหลักฐานแสดง
สถานที่กําจัดสิ�งปฏิกูลที่ได�รับ

ใบอนุญาตและมีการดําเนิน
กิจการที่ถูกต�องตามหลักสุขาภิบาล

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส�วนท�องถิ�นกําหนด)

เอกสารแสดงให�เห็นว�าผู�ปฏิบัติงานที่ทําหน�าที่กําจัด
สิ�งปฏิกูลผ�านการฝ�กอบรมด�านสุขอนามัย และ

ความปลอดภัยจากการทํางาน
(ตามหลักเกณฑ�ที่ท�องถิ�นกําหนด)
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่

ราชการส�วนท�องถิ�นกําหนด)

แผนการดําเนินงานในการกําจัด
สิ�งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียด

ขั้นตอนการ ดําเนินงาน
ความพร�อมด�านกําลังคน

งบประมาณวัสดุ อุปกรณ�และ
ว�ธีการบร�หารจัดการ

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส�วนท�องถิ�นกําหนด)

รายการเอกสาร
หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

คู่มือสําหรับประชาชนการขอใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการกําจัดส่ิงปฏิกูล เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 130เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



05 ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน

1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ�งการอนุญาตแก�ผู�ขออนุญาตทราบเพ�่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท�องถิ�นกําหนด หากพ�นกําหนดถือว�าไม�ประสงค�
จะรับใบอนุญาตเว�นแต�จะมีเหตุหร�อข�อแก�ตัวอันสมควร
2. กรณีไม�อนุญาตแจ�งคําสั่งไม�ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและ
ขนสิ�งสิ�งปฏิกูลแก�ผู�ขออนุญาตทราบพร�อมแจ�งสิทธิในการอุทธรณ�

แจ�งให�ผู�ขออนุญาตมาชําระค�าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท�องถิ�นกําหนด
(กรณีไม�ชําระตามระยะเวลาที่กําหนดจะต�องเสียค�าปรับเพ��มข�้นอีกร�อยละ 20
ของจํานวนเง�นที่ค�างชําระ)

04
การพิจารณา
03

ระยะเวลาให�บริการ : 8 วัน

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

การตรวจสอบ
เอกสาร

02

ระยะเวลาให�บริการ : 15 นาที

ระยะเวลาให�บริการ : 1 ชั่วโมง

ระยะเวลาให�บริการ : 20 วัน

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

รว
ม 

30
 วั

น

ผู�ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและ
ขนสิ�งปฎิกูลพร�อมหลักฐานที่ท�องถิ�นกําหนด

เจ�าหน�าที่ตรวจสถานที่ด�านสุขลักษณะ กรณีถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะ เสนอพ�จารณาออกใบอนุญาต กรณีไม�ถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะแนะนําให�ปรับปรุงแก�ไขด�านสุขลักษณะ

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต)

เจ�าหน�าที่ตรวจสอบความถูกต�องของคําขอและความครบถ�วนของเอกสารหลักฐาน
กรณีไม�ถูกต�อง/ครบถ�วน เจ�าหน�าที่แจ�งต�อผู�ยื่นคําขอให�แก�ไข/เพ��มเติม เพ�่อดําเนินการ
หากไม�สามารถดําเนินการได�ในขณะนั้น ให�จัดทําบันทึกความบกพร�อง และรายการ
เอกสารหร�อหลักฐานยื่นเพ��มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดโดยให�เจ�าหน�าที่และ
ผู�ยื่นคําขอลงนามไว�ในบันทึกนั้นด�วย

การขอใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับทําการเก็บและขนส่ิงปฏิกูล

คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 131เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



1

บัตรประจําตัวประชาชน

2

สําเนาทะเบียนบ�าน

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

1 52 3 4

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมาย
อื่นที่เกี่ยวข�อง

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส�วน

ท�องถิ�นกําหนด)

ใบรับรองแพทย�หร�อเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพประจําป�ของ

ผู�ปฏิบัติงานในการเก็บขนสิ�งปฏิกูล
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่

ราชการส�วนท�องถิ�นกําหนด)

เอกสารหร�อหลักฐานแสดง
สถานที่กําจัดสิ�งปฏิกูลที่ได�รับ

ใบอนุญาตและมีการดําเนินกิจการ
ที่ถูกต�องตามหลักสุขาภิบาล
โดยมีหลักฐานสัญญาว�าจ�าง

ระหว�างผู�ขนกับผู�กําจัดสิ�งปฏิกูล
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการส�วนท�องถิ�นกําหนด)

เอกสารแสดงให�เห็นว�าผู�ขับข�่และ
ผู�ปฏิบัติงานประจํายานพาหนะผ�าน

การฝ�กอบรมด�านการจัดการสิ�งปฏิกูล
(ตามหลักเกณฑ�ที่ท�องถิ�นกําหนด)
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่

ราชการส�วนท�องถิ�นกําหนด)

แผนการดําเนินงานในการเก็บขน
สิ�งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียด

ขั้นตอนการ ดําเนินงาน
ความพร�อมด�านกําลังคน
งบประมาณ วัสดุ อุปกรณ�
และว�ธีการบร�หารจัดการ
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการส�วนท�องถิ�นกําหนด)

รายการเอกสาร
หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

คู่มือสําหรับประชาชนการขอใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับทําการเก็บและขนส่ิงปฏิกูล เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 132เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



05 ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน

1. กรณีออกหนังสือรับรองการแจ�งมีหนังสือแจ�งให�ผู�แจ�งทราบเพ�่อมารับหนังสือ
รับรองการแจ�ง
2. กรณีการแจ�งเป�นอันสิ�นสุด แจ�งคําสั่งให�การแจ�งเป�นอันสิ�นสุดแก�ผู�แจ�งทราบ
พร�อมแจ�งสิทธิการอุทธรณ�

แจ�งให�ผู�ยื่นคําขอแจ�งมาชําระค�าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท�องถิ�นกําหนด
(สถานที่จําหน�ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ�้นที่ไม�เกิน 200 ตารางเมตร)
(กรณีไม�ชําระตามระยะเวลาที่กําหนดจะต�องเสียค�าปรับเพ��มข�้นอีกร�อยละ 20
ของจํานวนเง�นที่ค�างชําระ)

04

03

ระยะเวลาให�บริการ : 8 วัน

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

การตรวจสอบ
เอกสาร

การตรวจสอบ
เอกสาร

02

ระยะเวลาให�บริการ : 15 นาที

ระยะเวลาให�บริการ : 30 นาที

ระยะเวลาให�บริการ : 20 วัน

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

รว
ม 

30
 วั

น

ผู�ขอรับหนังสือรับรองการแจ�งยื่นคําขอแจ�งจัดตั้งสถานที่จําหน�ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพ�้นที่ไม�เกิน 200 ตารางเมตร พร�อมหลักฐานที่ท�องถิ�นกําหนด

เจ�าหน�าที่ตรวจสอบเอกสาร กรณีการแจ�งไม�ถูกต�อง/ครบถ�วน เจ�าหน�าที่แจ�งต�อ
ผู�ยื่นคําขอแจ�ง แก�ไข/เพ��มเติม เพ�่อดําเนินการหากไม�สามารถดําเนินการได�ในขณะนั้น
ให�จัดทําบันทึกความบกพร�องและรายการเอกสารหร�อหลักฐานยื่นเพ��มเติม
ภายใน 7 วัน นับแต�วันที่ได�รับแจ�งโดยให�เจ�าหน�าที่และผู�ยื่นคําขอลงนามไว�ในบันทึก
นั้นด�วย

ออกหนังสือรับรองการแจง/การแจงเปนอันสิ�นสุด

เจ�าหน�าที่รับแจ�ง

ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งออกหนังสือรับรองการแจง)

การขอหนังสือรับรองแจงต้ังสถานท่ี
จําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร
พ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร

คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 133เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

1 2

สําเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายที่เกี่ยวข�อง

(หลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส�วน
ท�องถิ�นประกาศกําหนด)

เอกสารและหลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส�วนท�องถิ�นกําหนด

53 4

หลักฐานที่แสดงการ
เป�นผู�มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส�วนท�องถิ�นประกาศกําหนด)

ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ)
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการส�วนท�องถิ�นประกาศกําหนด)

หนังสือรับรองนิติบุคคล
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการ

ส�วนท�องถิ�นประกาศกําหนด)

3

สําเนาสัญญาเช�า
พร�อมสําเนา

บัตรประชาชนและ
ทะเบียนบ�านผู�ให�เช�า

(กรณีเป�นผู�เช�า)

1

บัตรประจําตัวประชาชน

2

สําเนาทะเบียนบ�าน

คู่มือสําหรับประชาชนการขอหนังสือรับรองแจงต้ังสถานท่ี
จําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร
พ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร

เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 134เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



ข้ันตอน ระยะเวลาและสวนงานท่ีรับผิดชอบ

05 ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน

1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ�งการอนุญาตแก�ผู�ขออนุญาตทราบ เพ�่อมารับใบ
อนุญาตภายในระยะเวลาที่ท�องถิ�นกําหนดหากพ�นกําหนดถือว�าไม�ประสงค�จะรับ
ใบอนุญาตเว�นแต�จะมีเหตุหร�อข�อแก�ตัวอันสมควร
2. กรณีไม�อนุญาต แจ�งคําสั่งไม�ออกใบอนุญาต ประกอบกิจการรับทําการ
เก็บและขนมูลฝอยทั่วไปแก�ผู�ขออนุญาตทราบพร�อมแจ�งสิทธิในการอุทธรณ�

แจ�งให�ผู�ขออนุญาตมาชําระค�าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท�องถิ�นกําหนด
(กรณีไม�ชําระตามระยะเวลาที่กําหนดจะต�องเสียค�าปรับเพ��มข�้นอีกร�อยละ 20
ของจํานวนเง�นที่ค�างชําระ)

04

03

ระยะเวลาให�บริการ : 8 วัน

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

การตรวจสอบ
เอกสาร

การพิจารณา

02

ระยะเวลาให�บริการ : 15 นาที

ระยะเวลาให�บริการ : 20 วัน

ระยะเวลาให�บริการ : 20 วัน

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

รว
ม 

30
 วั

น

ผู�ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการ
เก็บและขนมูลฝอยทั่วไป พร�อมหลักฐานที่ท�องถิ�นกําหนด

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต)

เจ�าหน�าที่ตรวจสถานที่ด�านสุขลักษณะ กรณีถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะ เสนอพ�จารณาออกใบอนุญาต กรณีไม�ถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะแนะนําให�ปรับปรุงแก�ไขด�านสุขลักษณะ

เจ�าหน�าที่ตรวจสอบความถูกต�องของคําขอและความครบถ�วนของเอกสารหลักฐาน
กรณีไม�ถูกต�อง/ครบถ�วน เจ�าหน�าที่แจ�งต�อผู�ยื่นคําขอให�แก�ไข/เพ��มเติม เพ�่อดําเนินการ
หากไม�สามารถดําเนินการได�ในขณะนั้น ให�จัดทําบันทึกความบกพร�อง และรายการ
เอกสารหร�อหลักฐานยื่นเพ��มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดโดยให�เจ�าหน�าที่และ
ผู�ยื่นคําขอลงนามไว�ในบันทึกนั้นด�วย

การขออนุญาตประกอบกิจการ
รับทําการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป

คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 135เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



1

บัตรประจําตัวประชาชน

2

สําเนาทะเบียนบ�าน

เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพ��มเติม

1 2 3 4

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมาย
ว�าด�วยการควบคุมอาคารหร�อ

ใบอนุญาตตามกฎหมาย
อื่นที่เกี่ยวข�อง

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส�วนท�องถิ�นกําหนด)

แผนการดําเนินงานในการเก็บขนมูลฝอยที่แสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการดําเนินงาน ความพร�อมด�านกําลังคน

งบประมาณ วัสดุ อุปกรณ� และว�ธีการบร�หารจัดการ
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส�วนท�องถิ�นกําหนด)

ใบรับรองแพทย�หร�อเอกสาร
แสดงการตรวจสุขภาพประจําป�

ของผู�ปฏิบัติงานในการเก็บขนมูลฝอย
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่

ราชการส�วนท�องถิ�นกําหนด)

เอกสารแสดงให�เห็นว�าผู�ขับข�่และผู�ปฏิบัติงานประจํา
ยานพาหนะผ�านการอบรมด�านการจัดการมูลฝอยทั่วไป

(ตามหลักเกณฑ�ที่ท�องถิ�นกําหนด)
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส�วนท�องถิ�นกําหนด)

รายการเอกสาร
หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

คู่มือสําหรับประชาชนการขออนุญาตประกอบกิจการ
รับทําการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป เทศบาลเมืองอางศิลา

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 136เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



เจ�าหน�าที่ตรวจสอบสถานที่ที่จะใช�เป�นที่ตั้งสุสานและฌาปนสถานฯ
และเอกสารหลักฐานประกอบที่เกี่ยวข�องเสนอความเห็น
เจ�าพนักงานท�องถิ่น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

หน�วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท�องถิ�น

ยื่นคําขอตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

พนักงานท�องถิ่นเจ�าพนักงานท�องถิ่น พิจารณาอนุญาตแจ�งผล
ให�ผู�ขอทราบ

01
การตรวจสอบ

เอกสาร

02
การพิจารณา

การพิจารณา
03

ระยะเวลาให�บริการ : 1 วัน

ระยะเวลาให�บริการ : 44 วัน

ระยะเวลาให�บริการ : 15 วัน

ระ
ยะ

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

รว
ม 

60
 วั

น

ข้ันตอน ระยะเวลา
และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

การขออนุญาตจัดต้ังสุสานและ
ฌาปนสถานสาธารณะหรือสุสานและ
ฌาปนสถานเอกชน

คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 137เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



บัตรประจําตัว
ประชาชน

สําเนา
ทะเบียนบ�าน

หนังสือแสดงสิทธิหร�อ
สิทธิครอบครองในที่ดิน

สํานักงานเลขาณุการที่ดิน

แผนที่แสดงเขตที่ดิน
ที่จะใช�เป�นที่ตั้งและแผนผัง

แสดงการใช�ที่ดินและ
สิ�งปลูกสร�างในกิจการ

ของสุสานฯ

ฉบับจร�ง

1 ชุด

สําเนา

1 ชุด

ฉบับจร�ง

1 ชุด

ฉบับจร�ง
ฉบับจร�ง

1 ชุด
1 ชุด

กรณีเป�นนิติบุคคล
หลักฐานแสดงการเป�น

นิติบุคคลและวัตถุประสงค�
หลักฐานแสดงว�าผู�ยื่นคําขอ

เป�นผู�มีอํานาจกระทํา
การแทนนิติบุคคล

รายการเอกสาร
หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานรัฐ

การชําระคาธรรมเนียมฉบับละ 1,500 บาท

คู่มือสําหรับประชาชนการขออนุญาตจัดต้ังสุสานและ
ฌาปนสถานสาธารณะหรือสุสานและ
ฌาปนสถานเอกชน

เทศบาลเมืองอางศิลา
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

สําหรับคู่มือ
ประชาชน 138เทศบาลเมืองอางศิลา

อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี



อําเภอเมืองชลบุรี  จังหวัดชลบุรี

เทศบาลเมืองอางศิลา


