
คู่มือส ำหรับแนวทำงกำรปฏิบัติงำน 

 
 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต าบลทับมา                    เปิดให้บริการแก่ประชาชน  

โทรศัพท์/โทรสาร  :  092-903-4000                 ทุกวัน (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) 

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

   :  https://local.egov.go.th/tm/oss        
Line      :  199 ทับมา 
เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 1๔ พ.ศ. 25๖2 มาตรา 50 ภายใต้บังคับ
แห่งกฎหมายเทศบาลต าบลมีหน้าที่ต้องท าในเขตเทศบาลดังต่อไปนี้ (9) หน้าที่อื่นตามที่กฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่
ของเทศบาล พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                      
พ.ศ. 2542 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2549 มาตรา 16 ให้เทศบาลต าบลเมืองพัทยาและองค์การบริหารส่วนต าบล       
มีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะเพ่ือประโยชน์  ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเอง ดังนี้    
(29) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 มาตรา 4   ใน
พระราชบัญญัตินี้ สาธารณภัย หมายความว่า อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง โรคระบาดในมนุษย์ โรคระบาดสัตว์ 
โรคระบาดสัตว์น้ า การระบาดของศัตรูพืช ตลอดจนภัยอ่ืนๆ อันมีผลกระทบต่อสาธารณชน ไม่ว่าเกิดจากธรรมชาติ     
มีผู้ท าให้เกิดขึ้น อุบัติเหตุ หรือเหตุอ่ืนใด ซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่ชีวิต ร่างกายของประชาชน หรือความเสียหายแก่
ทรัพย์สินของประชาชน  หรือของรัฐ  และให้หมายความรวมถึงภัยทางอากาศ และการก่อวินาศกรรมด้วย มาตรา 20 
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่  มีหน้าที่ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตท้องถิ่นของตน โดยมีผู้บริหาร
ท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่นั้นเป็นผู้รับผิดชอบในฐานะผู้อ านวยการท้องถิ่นและมีหน้าที่
ช่วยเหลือผู้อ านวยการจังหวัดและผู้อ านวยการอ าเภอตามท่ีได้รับมอบหมาย 

         
          

 

1. เขียนค าร้อง/ยื่นค าร้อง  (ระยะเวลา  3  นาท)ี 

2. รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ  (ระยะเวลา  5  นาท)ี 
3. ลงพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการ  (ระยะเวลา  2.43  ชั่วโมง) 
4. รายงานผู้บังคับผู้บัญชาทราบ (ระยะเวลา  5  นาท)ี 

งำนที่ให้บริกำร   กำรช่วยเหลือสำธำรณภัยกรณกีำรสนับสนุนน  ำอุปโภค – บริโภค 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ฝ่ำยปกครอง เทศบำลต ำบลทับมำ 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร  และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

ขั นตอน 

http://www.thapma.go.th/


-๒- 

สามารถมาเขียนค าร้องทุกวันไม่เว้นวันหยุดราชการ ตั้งแต่เวลา 08.00 - 16.30 น.  และใช้ระยะเวลา    
การช่วยเหลือสาธารณภัยกรณีการสนับสนุนน้ าอุปโภค-บริโภค ทัง้สิ้นไม่เกิน 2 ชั่วโมง 56 นาทีต่อราย   
 

 

- แบบค าร้องทั่วไป  จ านวน  1  ฉบับ 
- บัตรประจ าตัวประชาชน                         
   

-ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย ฝ่ายปกครอง เทศบาลต าบลทับมา  
เบอร์โทรติดต่อ 0-3866-3148 หรือเว็บไซต์ http://www.thapma.go.th 

ระยะเวลำ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 



คู่มือส ำหรับกำรฏิบัติงำน 

 
 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต าบลทับมา                    เปิดให้บริการแก่ประชาชน  

โทรศัพท์/โทรสาร  :  092-903-4000                 ทุกวัน (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) 

เว็บไซต์   :  http://www.thapma.go.th                  เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
Line      :  199 ทับมา 

 

ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 1๔ พ.ศ. 25๖2 มาตรา 50 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย
เทศบาลต าบลมีหน้าที่ต้องท าในเขตเทศบาลดังต่อไปนี้ (9) หน้าที่อ่ืนตามที่กฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ของเทศบาล พระราชบัญญัติ
ก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2549 มาตรา 16                     
ให้เทศบาลต าบลเมืองพัทยาและองค์การบริหารส่วนต าบล  มีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะเพ่ือประโยชน์      
ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเอง ดังนี้    (29) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
พ.ศ. 2550 มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้ สาธารณภัย หมายความว่า อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง โรคระบาดในมนุษย์          
โรคระบาดสัตว์ โรคระบาดสัตว์น้ า การระบาดของศัตรูพืช ตลอดจนภัยอ่ืน  ๆอันมีผลกระทบต่อสาธารณชน ไม่ว่าเกิดจากธรรมชาติ     
มีผู้ท าให้เกิดขึ้น อุบัติเหตุ หรือเหตุอ่ืนใด ซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่ชีวิต ร่างกายของประชาชน หรือความเสียหายแก่ทรัพย์สิน        
ของประชาชน  หรือของรัฐ  และให้หมายความรวมถึงภัยทางอากาศ และการก่อวินาศกรรมด้วย มาตรา 20 ให้องค์กรปกครอง         
ส่วนท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่  มีหน้าที่ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตท้องถิ่นของตน โดยมีผู้บริหารท้องถิ่นขององค์กรปกครอง      
ส่วนท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่นั้นเป็นผู้รับผิดชอบในฐานะผู้อ านวยการท้องถิ่น  และมีหน้าที่ช่วยเหลือผู้อ านวยการจังหวัดและผู้อ านวยการ
อ าเภอตามที่ได้รับมอบหมาย 

         
 

          

1. เขียนค าร้อง/ยื่นค าร้อง  (ระยะเวลา  3  นาท)ี 
2. รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ  (ระยะเวลา  5  นาท)ี 
3. ลงพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการ  (ระยะเวลา  14  นาท)ี 
4. รายงานผู้บังคับผู้บัญชาทราบ (ระยะเวลา  5  นาท)ี  

งำนที่ให้บริกำร  กำรช่วยเหลือสำธำรณภัยกรณไีม่เกิดควำมเสียหำย 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ฝ่ำยปกครอง เทศบำลต ำบลทับมำ 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร  และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

ขั้นตอน 



-๒- 

สามารถมาเขียนค าร้องทุกวันไม่เว้นวันหยุดราชการ ตั้งแต่เวลา 08.00 - 16.30 น.  และใช้ระยะเวลา    
ในการช่วยเหลือสาธารณภัยกรณีไม่เกิดความเสียหายทัง้สิ้นไม่เกิน 27 นาทีต่อราย   
 

 

- แบบค าร้องทั่วไป  จ านวน  1  ฉบับ 
- บัตรประจ าตัวประชาชน                         
   

-ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย ฝ่ายปกครอง เทศบาลต าบลทับมา  
เบอร์โทรติดต่อ 0-3866-3148 หรือเว็บไซต์ http://www.thapma.go.th 

ระยะเวลำ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

 

 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต าบลทับมา                    เปิดให้บริการแก่ประชาชน  

โทรศัพท/์โทรสาร  :  092-903-4000                 ทุกวัน (ไมเ่ว้นวันหยุดราชการ) 

เว็บไซต์   :  http://www.thapma.go.th                  เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

Line      : 199 ทับมา 

ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 1๔ พ.ศ. 25๖2 มาตรา 50 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย
เทศบาลต าบลมีหน้าที่ต้องท าในเขตเทศบาลดังต่อไปนี้ (9) หน้าที่ อ่ืนตามที่กฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ของเทศบาล 
พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2549 
มาตรา 16 ให้เทศบาลต าบลเมืองพัทยาและองค์การบริหารส่วนต าบล  มีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ                 
เพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเอง ดังนี้  (29) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย พ.ศ. 2550 มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้ สาธารณภัย หมายความว่า อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง โรคระบาด                    
ในมนุษย์ โรคระบาดสัตว์ โรคระบาดสัตว์น้ า การระบาดของศัตรูพืช ตลอดจนภัยอ่ืน  ๆอันมีผลกระทบต่อสาธารณชน ไม่ว่าเกิดจาก
ธรรมชาติ   มีผู้ท าให้เกิดขึ้น อุบัติเหตุ หรือเหตุอ่ืนใด ซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่ชีวิต ร่างกายของประชาชน หรือความเสียหาย                        
แก่ทรัพย์สินของประชาชน  หรือของรัฐ  และให้หมายความรวมถึงภัยทางอากาศ และการก่อวินาศกรรมด้วย มาตรา 20 ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่  มีหน้าที่ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตท้องถิ่นของตน โดยมีผู้บริหารท้องถิ่นขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่นั้นเป็นผู้รับผิดชอบในฐานะผู้อ านวยการท้องถิ่น และมีหน้าที่ช่วยเหลือผู้อ านวยการจังหวัดและ
ผู้อ านวยการอ าเภอตามที่ได้รับมอบหมาย และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๖๐ และฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๖๑ ข้อ ๓ ในระเบียบนี้ การช่วยเหลือประชาชน หมายความว่า 
การให้ความช่วยเหลือประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อน หรือไม่สามารถช่วยเหลือตนเองได้ในการด ารงชีพ โดยอาจให้เป็นสิ่งของหรือ
จ่ายเป็นเงิน หรือการจัดบริการสาธารณะเพ่ือให้การช่วยเหลือประชาชนในระดับเขตพ้ืนที่หรือท้องถิ่น ตามอ านาจหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และข้อ ๑๖ (๑) การช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณภัย หรือภัยพิบัติฉุกเฉิน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พิจารณาใช้จ่ายงบประมาณช่วยเหลือประชาชนตามหลักเกณฑ์ของกระทรวงการคลังโดยอนุโลม 

 
 

งำนที่ให้บริกำร      กำรช่วยเหลือสำธำรณภัยกรณเีกิดควำมเสียหำย 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ     งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ฝ่ำยปกครอง เทศบำลต ำบลทบัมำ 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร  และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 



-๒- 
  

 
          

1. รับค าร้อง พร้อมตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/รายงานผู้บังคับบัญชา  (ระยะเวลา  1  วนั) 
2. ตรวจสอบพื้นท่ีและด าเนินการ  (ระยะเวลา  4  วัน) 
3. รายงานผู้บังคับผู้บัญชา/แจ้งประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ระยะเวลา  1  วัน) 

สามารถมาเขียนค าร้องทุกวันไม่เว้นวันหยุดราชการ ตั้งแต่เวลา 08.00 - 16.30 น. และใช้ระยะเวลา                                  
ในการช่วยเหลือสาธารณภัยกรณีเกิดความเสียหาย ทั้งสิ้นไม่เกิน 6 วันต่อราย   
  

1. ค าร้องขอรับการช่วยเหลือส าหรับผู้ประสบภัย จ านวน  1  ชุด 

2. บัตรประจ าตัวประชาชน     

3. ส าเนาทะเบียนบ้าน  (ฉบับจริง)     

4. รูปภาพความเสียหาย    จ านวน  1  ชุด 

  

-ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย ฝ่ายปกครอง เทศบาลต าบลทับมา  
เบอร์โทรติดต่อ 0-3866-3148 หรือเว็บไซต์ http://www.thapma.go.th 

ขั้นตอน 

ระยะเวลำ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 



หลักเกณฑ์ วิธกีาร  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

  คู่มือส าหรับประชาชน 

 
 

1. งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลต าบลทับมา          วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

ให้บริการ ณ ห้องทะเบียนอ าเภอเมืองระยอง 

โทรศัพท์  :  0-3862-2984             

โทรสาร   :  0-3862-2984  

www.thapma.go.th            
 

 

 

 

1. เมื่อมีคนเกิดในบ้าน ให้เจ้าบ้านหรือบิดามารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่ง
ท้องที่ที่เกิดภายใน 15 วัน นบัแต่วันเกิด 

2. เมื่อมีคนเกิดนอกบ้าน ให้บิดาหรือมารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้แจ้งต่อนายทะเบียน ผู้รับแจ้งแห่งท้องที ่  
ที่เกิด หรือแห่งท้องที่ที่พึงได้ใน 15 วัน นับแต่วันเกิด หรือในกรณีจ าเป็นไม่อาจแจ้งได้ตามก าหนดให้แจ้งภายหลังได้  
แต่ต้องไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันเกิด 

3. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 

4. กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 
 
 
 

งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งเกิด 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลทับมา 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 



เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
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1. ผู้แจ้งยื่นเอกสารต่อเจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบ      งานทะเบียนราษฎร 
หลักฐานการยื่นประกอบการพิจารณาในเบื้องต้น            ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลทับมา 

   (ระยะเวลาประมาณ 3 นาที) 
 

2. เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์ พร้อมสแกนเอกสาร 
    หลักฐาน (ระยะเวลาประมาณ 1๑ นาที) 
 

3. ออกใบสูติบัตรให้กับผู้แจ้ง (ระยะเวลาประมาณ ๒ นาที) 
     

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน ๑๔ วัน 1๖ นาที/ราย 

 
 

1.  บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้ง/บัตรประจ าตัวประชาชนบิดา-มารดา    
2.  ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน         
3.  หนังสือรับรองเกิด ท.ร. 1/1 ที่ออกโดยโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาล    
     หรือผลตรวจสารพันธุ์กรรม (DNA) 

-  ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับแจ้ง 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลทับมา เบอร์โทรติดต่อ 0-3862-2984   

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 



ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 
 

  คู่มือส าหรับแนวทางการปฏิบัติงาน 

 
 

1. งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลต าบลทับมา          วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

ให้บริการ ณ ห้องทะเบียนอ าเภอเมืองระยอง 

โทรศัพท์  :  0-3862-2984             

โทรสาร   :  0-3862-2984  

www.thapma.go.th 

 

            

 
       1. เมื่อมีคนตายในบ้าน ให้เจ้าบ้านเป็นผู้แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่มีคนตายภายใน 24 ชั่วโมง 
นับแต่เวลาตาย ในกรณีไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพแจ้งภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่เวลาพบศพ 
       2. เมื่อมีคนตายนอกบ้านให้ผู้ที่ไปกับผู้ตาย หรือผู้พบศพเป็นผู้แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ท่ีตาย หรือ
พบศพ หรือแห่งท้องที่ที่พึงแจ้งได้ ภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่เวลาตายหรือพบศพ ในกรณีนี้จะแจ้งต่อพนักงานฝ่าย
ปกครองหรือต ารวจก็ได้ 
 
   

 
  
    
 

 

1. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบ      งานทะเบียนราษฎร 
หลักฐานการยื่นประกอบการพิจารณาในเบื้องต้น             ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลทับมา 
(ระยะเวลาประมาณ 3 นาที) 

2. เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์ พร้อมสแกนเอกสาร 
    หลักฐาน (ระยะเวลาประมาณ ๗ นาที) 
3. ออกใบมรณบัตรให้กับผู้แจ้ง /สแกนใบมรณบัตร (ระยะเวลาประมาณ ๔ นาที) 
4. จ าหน่ายชื่อในทะเบียนบ้าน(กรณีอยู่ในเขต) (ระยะเวลาประมาณ ๒ นาที) 

งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งตาย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลทับมา 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 



เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
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ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน ๒๔ ชั่วโมง  1๖ นาที/ราย 

 
 

1.  บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้ง/บัตรประจ าตัวประชาชนผู้ตาย    
2.  ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน(กรณีอยู่ในเขต)         
3.  หนังสือรับรองการตาย ท.ร. 4/1 (กรณีตายที่โรงพยาบาลหรือสถานพยาบาล)    
4.  ใบรับแจ้งการตาย ท.ร. 4 ตอนหน้า 

-  ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับแจ้ง 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลทับมา เบอร์โทรติดต่อ 0-3862-2984   

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 



หลักเกณฑ ์

วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

  คู่มือส าหรับประชาชน 

 
 

1. งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลต าบลทับมา          วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

ให้บริการ ณ ห้องทะเบียนอ าเภอเมืองระยอง 

โทรศัพท์  :  0-3862-2984             

โทรสาร   :  0-3862-2984             

www.thapma.go.th 

 
       
 
 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ย้ายเข้า 
 

 
 
 
1. เมื่อมีผู้ย้ายเข้าให้เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นย้ายออก 

2. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 

3. กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งย้ายเข้า 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลทับมา 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 



เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
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1. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบ      งานทะเบียนราษฎร 
หลักฐานการยื่นประกอบการพิจารณาในเบื้องต้น             ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลทับมา 
(ระยะเวลาประมาณ 3 นาที) 

2. เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูลการย้ายเข้าในฐานข้อมูล พร้อมสแกนเอกสาร 
    หลักฐาน (ระยะเวลาประมาณ 1๑ นาที) 
3. พิมพ์ทะเบียนบ้าน (ระยะเวลาประมาณ ๒ นาที) 
4. ส่งใบย้ายตอน 2 คืนส านักทะเบียนต้นทาง (ส่งทางไปรษณีย์) 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน ๑๔ วัน 1๖ นาที/ราย 

 
 

1.  บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้านที่ประสงค์จะย้ายเข้า/บัตรประชาชนของผู้แจ้งย้ายที่อยู่(ถ้ามี) 
2.  ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน(ท.ร.14) ที่ประสงค์จะย้ายเข้า        
3.  ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ 
 
   

-  ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับแจ้ง 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือรอ้งเรียนได้ที ่
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลทับมา เบอร์โทรติดต่อ 0-3862-2984  

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 



หลักเกณฑ ์

วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

  คู่มือส าหรับแนวทางการปฏิบัติงาน 

 
 

1. งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลต าบลทับมา          วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

โทรศัพท์  :  0-3862-0282 - 3             

โทรสาร   :  0-3862-0282             

 
 
       
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ย้ายที่อยู่ หรือ เจ้าบ้าน 
2. กรณีเป็นผู้เยาว์ให้บิดาหรือมารดาเป็นผู้แจ้งย้าย 
 
 

 
 

1. ผู้ประสงค์แจ้งย้ายออกให้มายื่นเรื่องด้วยตนเองพร้อมบัตรประจ าตัวประชาชน หรือกรณีที่ผู้แจ้งย้ายออกไม่สามารถ
มาได้ให้เจ้าบ้านที่ตนมีชื่ออยู่เป็นผู้ยื่นย้ายที่อยู่ให้ 
2. กรณแีจ้งย้ายผู้เยาว์ให้บิดาหรือมารดาเป็นผู้ยื่นย้ายที่อยู่  
3. น าใบย้ายที่อยู่ไปแจ้งย้ายเข้าภายใน 15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานที่ให้บริการ  การแจ้งย้ายออก 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลทับมา 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 



เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
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1. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบ      งานทะเบียนราษฎร 
หลักฐานการยื่นประกอบการพิจารณาในเบื้องต้น             ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลทับมา 
(ระยะเวลาประมาณ 3 นาที) 

2. เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูลการย้ายออกในฐานข้อมูล  
    พร้อมสแกนเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลาประมาณ 1๑ นาที) 
3. ประทับตราค าว่า “ย้าย” ในทะเบียนบ้าน พร้อมพิมพ์ทะเบียนบ้าน (ระยะเวลาประมาณ ๒ นาที) 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน ๑๔ วัน 1๖ นาที/ราย 

 
 

1.  บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน/บัตรประชาชนของผู้ที่แจ้งย้ายทีอ่ยู่ 
2.  ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน(ท.ร..14) ที่ประสงค์จะย้ายออก       
3.  หนังสือมอบอ านาจ (กรณีเจ้าบ้านไม่สามารถมาได้)       

-  ไมม่ีค่าธรรมเนียมในการรับแจ้ง 
 

ถ้าการให้บริการไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลทับมา เบอร์โทรติดต่อ 0-3862-2984    

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 



หลักเกณฑ ์

วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

  คู่มือส าหรับแนวทางการปฏิบัติงาน 

 
 

1. งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลต าบลทับมา          วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

ให้บริการ ณ ห้องทะเบียนอ าเภอเมืองระยอง 

โทรศัพท์  :  0-3862-2984             

โทรสาร   :  0-3862-2984            

www.thapma.go.th 

 
 
       
 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ย้ายที่อยู่  
2. กรณีเป็นผู้เยาว์ให้บิดาหรือมารดาเป็นผู้แจ้งย้าย 
 
 

 
 

1. ผู้ประสงค์แจ้งย้ายที่อยู่สามารถไปแจ้งย้ายออกและเข้า ณ ส านักทะเบียนแห่งที่อยู่ใหม่ โดยไม่ต้องเดินทางกลับไป
แจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านเดิม ทั้งนี้ผู้ย้ายที่อยู่ต้องเป็นผู้แจ้งย้ายด้วยตนเองพร้อมบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. กรณแีจ้งย้ายผู้เยาว์ให้บิดาหรือมารดาเป็นผู้ยื่นย้ายที่อยู่  
3. เจ้าบ้านที่ย้ายเข้ามาลงชื่อรับเข้า (กรณีเจ้าบ้านไม่สามารถมาได้ให้ท าหนังสือมอบอ านาจพร้อมพยานลงชื่อให้ครบ) 
 
 
 
 
 

งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งย้ายเข้าปลายทาง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลทับมา 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 



เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
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1. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบ      งานทะเบียนราษฎร 
หลักฐานการยื่นประกอบการพิจารณาในเบื้องต้น             ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลทับมา 
(ระยะเวลาประมาณ 3 นาที) 

2. เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูลการย้ายเข้าในฐานข้อมูล พร้อมสแกนเอกสาร 
    หลักฐาน (ระยะเวลาประมาณ 1๑ นาที) 
3. พิมพ์ทะเบียนบ้าน (ระยะเวลาประมาณ ๒ นาที) 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน ๑๔ วัน 1๖ นาที/ราย 

 
 

1.  บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้านที่ประสงค์จะย้ายเข้า/บัตรประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่ 
2.  ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน(ท.ร.14) ที่ประสงค์จะย้ายเข้า        
3.  หนังสือมอบอ านาจ (กรณีเจ้าบ้านไม่สามารถมาได้)       

-  มีค่าธรรมเนียมในการรับแจ้ง  20 บาท 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลทับมา เบอร์โทรติดต่อ 0-3862-2984   

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 



  คู่มือส ำหรับแนวทำงกำรปฏิบัติงำน 

 
 

1. งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลต าบลทับมา          วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

ให้บริการ ณ ห้องทะเบียนอ าเภอเมืองระยอง 

โทรศัพท์  :  0-3862-2984             

โทรสาร   :  0-3862-2984             

www.thapma.go.th 

 

1.  เมื่อมีผู้ย้ายเข้าหรือออก ให้เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นย้ายออก  

2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 

3.  กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนที่ให้บริกำร  กำรรับแจ้งย้ำยกลับที่เดิม 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งำนทะเบียนรำษฎร ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลทับมำ 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร  และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 



เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
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1. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบ      งานทะเบียนราษฎร 
หลักฐานการยื่นประกอบการพิจารณาในเบื้องต้น             ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลทับมา 
(ระยะเวลาประมาณ 3 นาที) 

2. เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูลการย้ายเข้าในฐานข้อมูล พร้อมสแกนเอกสาร 
    หลักฐาน (ระยะเวลาประมาณ ๑๑ นาที) 
3. พิมพ์ทะเบียนบ้าน (ระยะเวลาประมาณ 1 นาที) 
4. พิมพ์ใบย้าย (ระยะเวลาประมาณ 1 นาที) 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน ๑๕ วัน 1๖ นาที/ราย 

 
 

1.  บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้านที่ประสงค์จะบ้ายเข้า/บัตรประชาชนของแจ้งผู้ย้ายที่อยู่(ถ้ามี) 
2.  ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน(ท.ร..14) ที่ประสงคจ์ะย้ายเข้า        
3.  ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ 
        

-  ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับแจ้ง 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลทับมา เบอร์โทรติดต่อ 0-3862-2984   

ขั้นตอนและระยะเวลำให้บริกำร 
 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลำ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 



หลักเกณฑ์ วิธกีาร  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

  คู่มือส าหรับแนวทางการปฏิบัติงาน 

 
 

1. งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลต าบลทับมา          วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

ให้บริการ ณ ห้องทะเบียนอ าเภอเมืองระยอง 

โทรศัพท์  :  0-3862-2984             

โทรสาร   :  0-3862-2984 

www.thapma.go.th             
 

 

 

 เมื่อมีการปลูกสร้างบ้าน เจ้าบ้านจะต้องแจ้งต่อนายทะเบียนเพื่อขอเลขท่ีบ้านภายใน 15 วัน นับแต่วันที่
สร้างเสร็จ เมื่อนายทะเบียนรับค าร้องพร้อมหลักฐานครบถ้วนแล้ว จะต้องตรวจสอบว่าบ้านที่ขอเลขท่ีนั้น มีลักษณะ
เป็นโรงเรียนหรือสิ่งปลูกสร้างที่สามารถใช้เป็นที่อยู่อาศัยเป็นประจ า (มีสภาพคงทนถาวร)หรือไม่ ถ้าถูกต้องนาย
ทะเบียนจะก าหนดเลขท่ีบ้านให้แก่ผู้แจ้งภายใน 7 วัน  

 
   
   

   

1. ผู้แจ้งยื่นเอกสารต่อเจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบ      งานทะเบียนราษฎร 
หลักฐานการยื่นประกอบการพิจารณาในเบื้องต้น            ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลทับมา 
(ระยะเวลาประมาณ 3 นาที) 

2. นายช่างตรวจสอบรับรองสภาพ (ระยะเวลาประมาณ ๑๔ วัน) 

3. เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์ พร้อมสแกนเอกสาร 
    หลักฐาน (ระยะเวลาประมาณ 1๑ นาที) 
4. ก าหนดเลขที่บ้านพร้อมพิมพ์ทะเบียนบ้าน  (ระยะเวลาประมาณ ๒ นาที) 

งานที่ให้บริการ  การขอเลขที่บ้าน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลทับมา 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 



เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

          -2- 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน ๑๔ วัน 1๖ นาที/ราย 

 
 

1.  บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้ง    
2.  ทะเบียนบ้านผู้แจ้ง        

3.  เอกสารการเป็นเจา้ของกรรมสิทธ์ิท่ีดนิ 
4.  เอกสารการขออนญุาตก่อสรา้งตามกฎหมายว่าดว้ยการควบคมุอาคาร 

5.  ใบรบัแจง้เก่ียวกบับา้น (ท.ร. 9) 

-  ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับแจ้ง 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลทับมา เบอร์โทรติดต่อ 0-3862-2984   

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 



วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

  คู่มือส าหรับแนวทางการปฏิบัติงาน 

 
 

1. งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลต าบลทับมา          วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

ให้บริการ ณ ห้องทะเบียนอ าเภอเมืองระยอง 

โทรศัพท์  :  0-3862-2984             

โทรสาร   :  0-3862-2984             

www.thapma.go.th 
 
       
 
 
 
 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก ่เจ้าของรายการประสงค์จะขอรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. กรณีผู้ร้องยังไม่บรรลุนิติภาวะให้บิดาหรือมารดาเป็นผู้ยื่น 
3. กรณีท่ีไม่ใช่รายการของตนเองต้องมีหนังสือมอบอ านาจ 
 
  

 
 

เมื่อเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียประสงค์จะขอตรวจ คัด หรือคัดและรับรองส าเนารายการเอกสาร
ทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นต้นฉบับ ให้ยื่นบัตรประจ าตัวประชาชน 
  
 
 
 
 
 
 

งานที่ให้บริการ  การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลทับมา 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

หลักเกณฑ ์



เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
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1. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบ      งานทะเบียนราษฎร 
หลักฐานการยื่นประกอบการพิจารณาในเบื้องต้น             ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลทับมา 
(ระยะเวลาประมาณ 3 นาที) 

2. เจ้าหน้าทีแ่ก้ไขรายการในฐานข้อมูล พร้อมสแกนเอกสาร 
    หลักฐาน (ระยะเวลาประมาณ 1๑ นาที) 
3. แก้ไขรายการในทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ระยะเวลาประมาณ ๒ นาที) 
 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 1๖ นาที/ราย 

 
 

1.  บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้ง    
2.  หนังสือมอบอ านาจ (กรณีรับมอบอ านาจ) 

-  มีค่าธรรมเนียมในการคัดและรับรองฉบับละ  10  บาท 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลทับมา เบอร์โทรติดต่อ 0-3862-2984   

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 



  คู่มือส ำหรับแนวทำงกำรปฏิบัติงำน 

 
 

1. งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลต าบลทับมา          วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

ให้บริการ ณ ห้องทะเบียนอ าเภอเมืองระยอง 

โทรศัพท์  :  0-3862-2984             

โทรสาร   :  0-3862-2984 

 www.thapma.go.th 
             

 

 
 
       
 
1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่ผู้ที่ประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. กรณีผู้ร้องยังไม่บรรลุนิติภาวะให้บิดาหรือมารดาเป็นผู้ยื่น 
  

 
 

เมื่อมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร ให้ผู้ที่ประสงค์ท่ีจะขอแก้ไขรายการน า
เอกสารราชการมาแสดงไม่ว่าเอกสารดังกล่าวจะจัดท าก่อนหรือหลังการจัดท าทะเบียนราษฎร ให้ผู้ที่ประสงค์จะแก้ไข
รายการแสดงเอกสารดังกล่าวต่อนายทะเบียน เมื่อนายทะเบียนพิจารณาเห็นว่าเอกสารดังกล่าวเชื่อถือได้ ให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรให้ 
  
 
 
 
 
 
 

งำนที่ให้บริกำร  กำรแก้ไขรำยกำรเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งำนทะเบียนรำษฎร ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลทับมำ 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร  และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

หลักเกณฑ ์

วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

http://www.thapma.go.th/
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1. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบ      งานทะเบียนราษฎร 
หลักฐานการยื่นประกอบการพิจารณาในเบื้องต้น             ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลทับมา 
(ระยะเวลาประมาณ 3 นาที) 

2. เจ้าหน้าทีแ่ก้ไขรายการในฐานข้อมูล พร้อมสแกนเอกสาร 
    หลักฐาน (ระยะเวลาประมาณ 1๑ นาที) 
3. แก้ไขรายการในทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ระยะเวลาประมาณ ๒ นาที) 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 1๖ นาที/ราย 

 
 

1.  บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้งขอแก้ไขรายการ    
2.  ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน         
3.  หลักฐานที่ขอแก้ไข เช่น ใบเปลี่ยนชื่อ (ช.3), ใบเปลี่ยนชื่อสกุล (ช.5)  
     หรือหลักฐานที่ทางราชการออกให้   

-  ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับแจ้ง 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลทับมา เบอร์โทรติดต่อ 0-3862-2984   

ขั้นตอนและระยะเวลำให้บริกำร 
 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลำ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 



 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม  



ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
 

 

 



 

   

 

 

 

 

๑. รับค ำร้อง  ตรวจเอกสำรและหลักฐำน     (ระยะเวลำ  ๑  วัน) 

๒. เสนอผู้บริหำรเพ่ือพิจำรณำสั่งกำร    (ระยะเวลำ  ๒  วัน) 

๓. รวบรมข้อมูลหลักฐำนและเสนอคณะกรรมกำรพิจำรณำ (ระยะเวลำ  ๖  วัน) 

๔. รำยงำนผู้บริหำรและแจ้งผู้ร้องรับทรำบ   (ระยะเวลำ  ๒  วัน) 

 

 

- ใช้ระยะเวลาไม่เกิน   ๑๑  วัน/ราย 

 

 

๑. ส ำเนำบัตรประจ ำตัว  (ประชำชน/ข้ำรำชกำร/พนักงำนรัฐวิสำหกิจ/อ่ืน ๆ ระบุ.....) จ ำนวน ๑ ฉบับ 

๒. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน        จ ำนวน ๑ ฉบับ 

 

งานที่ให้บริการ ศูนย์เฝ้าระวังความรุนแรงและไกล่เกลี่ยประนีประนอมความและศูนย์ยุติ         

                           ความรุนแรงต่อผู้หญิง 

ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 


