
 
  

คู่มือสำหรบัประชาชน 
การแจ้งขอหนังสือรับรองการมีบ้าน 

เพื่อขอมิเตอร์ไฟฟ้า/ประปา 

สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลพลา 

ตำบลพลา อำเภอบ้านฉาง จังหวัดระยอง 
 



 คู่มือสำหรับประชาชน : การแจ้งขอหนังสือรบัรองการมีบา้นเพื่อขอมิเตอร์ไฟฟา้ / ประปา 
หนว่ยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลตำบลพลา อำเภอบ้านฉาง จงัหวดัระยอง 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
              

ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งขอหนังสือรบัรองการมบี้านเพื่อขอมิเตอร์ไฟฟ้า / ประปา 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลพลา 
ประเภทของานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕22  

๖. ระดับผลกระทบ: บริการทีม่ีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สงัคม 
๗. พื้นที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา 
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  3 - 5 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ - 
๑๐.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งขอหนังสือรบัรองการมีบ้านเพื่อขอมิเตอร์ไฟฟ้า / ประปา 
๑๑.ช่องทางการให้บรกิาร 
สถานที่ให้บรกิาร สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลพลา/ตติต่อด้วยตนเอง ณ สำนักงานเทศบาลตำบลพลา
อำเภอบ้านฉาง จังหวดัระยอง 
โทร.๐๓๘-630999 
ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
o๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ - 
๑๒.หลักเกณฑ์ วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยืน่คำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
๑. ผู้ร้อง ได้แกผู่้มีช่ือและรายการบุคคลในทะเบยีนบ้าน ซึ่งรายการในช่องสถานะภาพมิได้ระบุว่าเปน็เจ้าบ้าน แต่มี
ความประสงคจ์ะทำหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
๒. เงื่อนไข 
(๑ ) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมรีายการ 
ข้อความผดิจากความเปน็จริง ให้นายทะเบียนดำเนนิการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 3 วนั 
(๒) กรณีที่มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏบิัต ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง 
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 3 วนั (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งใหส้ำนัก) 
 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ 

หมาย
เหต ุ

1) การตรวจเอกสาร เจ้าหน้าทีร่ับเรื่องคำขอ 
และตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการยืน่
ประกอบการพจิารณา
เบื้องต้น 

5 นาท ี สำนักปลดัเทศบาล 
เทศบาลตำบลพลา 
อำเภอบ้านฉาง 
จังหวัดระยอง 

 

2) การพิจารณา  3 วัน สำนักปลดัเทศบาล 
เทศบาลตำบลพลา 
อำเภอบ้านฉาง 
จังหวัดระยอง 

 

 
๑๗.ช่องทางการร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน สำนักงานเทศบาลตำบลพลา ที่อยู่ เลขที่ ๑ ม.๒ ต.พลา อ.บ้านฉาง จ.ระยอง ๒๑๑๓๐ 
โทร.o๓๘-๘๐๑๒๘๘ 
โทรสาร.0๓๘-๖๓ด๐๓๓ 
เว็บไชต์ www.pala.ge.th 
๒) 
ช่องทางการร้องเรียน ศนูยด์ำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูยด์ำรงธรรมอำเภอ โทร. ๑๕๖๗ 
หมายเหตุ - 
ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สำนักปลัดสำนกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กพม. ๑0๓๐๐ / สายดว่น ๑๑๑๑/ ww.๑ด๑๑.go.th / ตู ้
ปณ ๑๑๑๓ เลขที่ ๓ ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. ๑๐๓๐๐) 
๑๘.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มือการกรอก 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 



คำร้องทั่วไป 
  เขียนที ่                                          1 

วันที่        เดือน                      พ.ศ.                 1 
เรื่อง                                                    1 

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลพลา 

ข้าพเจ้า                                                       อายุ              ปี  สัญชาติ                               1 
ทีอ่ยู่บ้านเลขท่ี                   หมู่ที่        ตำบล                  อำเภอ                      จังหวัด                        1 
หมายเลขโทรศัพท ์(บ้าน)                                                         (มือถือ)                                                                     1 
มีความประสงค์                                                                                                                              1                                                                                                                                            
                                                                                                                                         1 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดำเนินการให้ต่อไป 
    (ลงชื่อ)                                        ผู้ยื่นคำร้อง 

 (                                        ) 

ความเห็นพนักงานเจ้าหน้าที่    ความเห็นหัวหน้าฝ่าย 
                                                               1                                                                1                                        
                                                                                                                               1 
                                                               1                                                                1 

   (                                          )    (                                         ) 
                                                 1                                                  

ความเห็นหัวหน้าสำนักปลัด/ฝ่ายผู้อำนวยการกอง       
                                                                                                                                      1 
                                                                                                                                      1 

 
    (    )  

                                                                                                       

ความเห็นปลัดเทศบาล   
                                                                                                                                      1 
                                                                                                                                      1 

1 
              (                                )   

                                        

ความเห็นนายกเทศมนตรี 
                                                                                                                                      1 
                                                                                                                                      1 

                                                                                                                                                                                                          

                  (                              ) 
                                                  1 



 
     
      ที่ทำการบ้านผู้ใหญ่บ้านหมู่ที่....................... 
       บ้านเลขท่ี......................หมู่ที่...................... 
       ตำบลพลา  อำเภอบ้านฉาง  จังหวัดระยอง 
 

วันที่....................................................... 

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลพลา 

เรื่อง ขอหนังสือรับรองการมีบ้านเพ่ือ...................................................... 

ด้วย................................. .......................................บ้านเลขที่.........................หมู่ที่...................
ตำบลพลา  อำเภอบ้านฉาง  จังหวัดระยอง  มีความประสงค์ขอหนังสือรับรองการมีบ้านพักอาศัย   เพ่ือใช้ประกอบ
................................................................................................................................................................ 

ข้าพเจ้า....................................... ..................................... .....ผู้ใหญ่บ้านหมู่ที่. ...........ตำบลพลา                                 
ได้ดำเนินการตรวจสอบแล้ว  จึงขอรับรองว่าอาคารบ้านเลขท่ี..................................หมู่ที่....................ตำบลพลา 
อำเภอบ้านฉาง  จังหวัดระยอง  เป็นอาคารบ้านพักอาศัยของ..................... ............................................ ...............                                       
มีลักษณะ.............. ................................อาคารมีขนาดความกว้างประมาณ........................... .............เมตร                             
ความยาวประมาณ.................................เมตร  จำนวน.......................หลัง  โดยสร้างอยู่บนที่ดินราชพัสดุ        ซึ่ง
อาคารตั้งอยู่ในเขตเทศบาลตำบลพลา   

 

ขอแสดงความนับถือ 
 

       (                               ) 
         ผู้ใหญ่บ้านหมู่ที่............ 

  

เอกสารแนบประกอบคำขอ    

□ สำเนาบัตรประชาชนผู้ยื่นคำร้อง 

□ สำเนาทะเบียนบ้านผู้ย่ืนคำร้อง 

□ ภาพถ่ายบ้าน ที่ขอหนังสือรับรอง 

□ เอกสารอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 

□ สำเนาบัตรประจำตัวผู้ใหญ่บ้าน 

 



 

 

คำร้องทั่วไป 
  เขียนที ่                                          1 

วันที่         เดือน                     พ.ศ.                 1 
เรื่อง ขอหนังสือรับรอง                                                    1 

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลพลา 

ข้าพเจ้า     นายดวงดี   อยากมีบ้าน                            อายุ     60      ปี  สัญชาติ    ไทย                                      
ทีอ่ยู่บ้านเลขท่ี       1          หมู่ที่   1     ตำบล     พลา          อำเภอ    บ้านฉาง       จังหวัด     ระยอง          1 
หมายเลขโทรศัพท ์(บ้าน)                                                         (มือถือ)   012-3456789                                                                  
มีความประสงค์      ขอหนังสือรับรองการมีบ้านเพื่อขอมิเตอร์น้ำประปา -มิเตอร์ไฟฟ้า    
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
1 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดำเนินการให้ต่อไป 
    (ลงชื่อ)                                        ผู้ยื่นคำร้อง 

 (    นายดวงดี  อยากมีบ้าน     ) 

ความเห็นพนักงานเจ้าหน้าที่    ความเห็นหัวหน้าฝ่าย 
                                                               1                                                                1                                        
                                                                                                                               1 
                                                               1                                                                1 

   (                                          )    (                                         ) 
                                                 1                                                  

ความเห็นหัวหน้าสำนักปลัด/ฝ่ายผู้อำนวยการกอง       
                                                                                                                                      1 
                                                                                                                                      1 

    (    )  
                                                                                                       

ความเห็นปลัดเทศบาล   
                                                                                                                                      1 
                                                                                                                                      1 

1 
              (                                )   

                                        

ความเห็นนายกเทศมนตรี 
                                                                                                                                      1 
                                                                                                                                      1                                                                                                                                                                                                 



 

 

                  (                              ) 
                                                  1 

 
     
      ที่ทำการบ้านผู้ใหญ่บ้านหมู่ที่....................... 
       บ้านเลขท่ี......................หมู่ที่...................... 
       ตำบลพลา  อำเภอบ้านฉาง  จังหวัดระยอง 
 

วันที่....................................................... 

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลพลา 

เรื่อง ขอหนังสือรับรองการมีบ้านเพ่ือ อยู่อาศัย (ขอมิเตอร์ไฟฟ้า, มิเตอร์ประปา)     

ด้วย..............นายดวงดี  อยากมีบ้าน................................บ้านเลขที่.....1........หมู่ที ่....1........
ตำบลพลา  อำเภอบ้านฉาง  จังหวัดระยอง  มีความประสงค์ขอหนังสือรับรองการมีบ้านพักอาศัย   เพ่ือใช้             
ประกอบ...............ขอมิเตอร์ไฟฟ้า ,มิเตอร์ประปา         

ข้าพเจ้า....................................... ..................................... .....ผู้ใหญ่บ้านหมู่ที่. ...........ตำบลพลา                                 
ได้ดำเนินการตรวจสอบแล้ว  จึงขอรับรองว่าอาคารบ้านเลขท่ี..................................หมู่ที่....................ตำบลพลา 
อำเภอบ้านฉาง  จังหวัดระยอง  เป็นอาคารบ้านพักอาศัยของ..................... ............................................ ...............                                       
มีลักษณะ.............. ................................อาคารมีขนาดความกว้างประมาณ........................... .............เมตร                             
ความยาวประมาณ.................................เมตร  จำนวน.... ...................หลัง  โดยสร้างอยู ่บนที ่ดินราชพัสดุ                 
ซึ่งอาคารตั้งอยู่ในเขตเทศบาลตำบลพลา   

ขอแสดงความนับถือ 
 

       (                               ) 
         ผู้ใหญ่บ้านหมู่ที่............ 

  

เอกสารแนบประกอบคำขอ    

□ สำเนาบัตรประชาชนผู้ยื่นคำร้อง 

□ สำเนาทะเบียนบ้านผู้ย่ืนคำร้อง 

□ ภาพถ่ายบ้าน ที่ขอหนังสือรับรอง 

□ เอกสารอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 

□ สำเนาบัตรประจำตัวผู้ใหญ่บ้าน 

 


