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การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จังหวัดกาญจนบุรี 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

1.ท่ีมา 

       เน่ืองด้วยปัจจุบนั มีกฎหมายว่าด้วยการอนญุาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการ

ของประชาชนต้องผ่านการอนมุตัิ การอนญุาต การออกใบอนญุาต  การขึน้ทะเบียนและการแจ้งในการขอ

อนุญาตด าเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทัง้กฎหมายบางฉบบัไม่ได้ก าหนด

ระยะเวลา เอกสาร และหลกัฐานท่ีจ าเป็นรวมถึงขัน้ตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความ

คลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก  และเป็นอุปสรรคต่อการเพิ่มขีด

ความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ปรึกษา

ลงมติให้เสนอร่าง พระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ

.......ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ จึงได้ใช้อ านาจหน้าท่ีของ

นายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย  (ฉบบั

ชัว่คราว) พุทธศกัราช 2557 เสนอร่างพระราชบญัญัติดงักล่าวต่อสภานิติบญัญัติแห่งชาติพิจารณาเป็น

เร่ืองเร่งด่วน   สภานิติบญัญัติแห่งชาติในการประชุมครัง้ท่ี 25/2557 เม่ือวนัพฤหสับดีท่ี 20 พฤศจิกายน 

2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย  

นายกรัฐมนตรี ได้น าร่างพระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ 

พ.ศ...ขึน้ทลูเกล้าทลูกระหมอ่ม ถวายแดพ่ระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยูห่วั เพ่ือทรงลงประปรมาภิไธย 

       ในการนี ้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยูห่วั ทรงลงพระปรมาภิไธย เม่ือวนัท่ี  16  มกราคม  2558 

และมีการประกาศในราชกิจจานเุบกษา เม่ือวนัท่ี 22 มกราคม 2558 

       มาตรา 7 วรรคหน่ึง ก าหนดให้ในกรณีท่ีมีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับ

อนญุาต        ผู้อนญุาตจะต้องจดัท าคูมื่อส าหรับประชาชน  ซึง่อย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลกัเกณฑ์ 

วิธีการ และเง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ ขัน้ตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนญุาต และรายการ

เอกสารหรือหลกัฐานท่ีผู้ขออนญุาตจะต้องย่ืนมาพร้อมกบัค าขอ และจะก าหนดให้ย่ืนค าขอผา่นทาง

อิเล็กทรอนิกส์แทนการมาย่ืนค าขอด้วยตนเองก็ได้ 

        มาตรา 7 วรรคสอง คูมื่อส าหรับประชาชนตามวรรคหนึง่ ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานท่ีท่ี

ก าหนดให้ย่ืนค าขอ และเผยแพร่ทางส่ืออิเล็กทรอนิกส์ และเม่ือประชาชนได้ส าเนาคูมื่อดงักล่าวให้พนกังาน 

 

-1- 

เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
 



เจ้าหน้าท่ีคดัส าเนาให้ โดยจะคดิคา่ใช้จา่ยตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเชน่นัน้ให้ระบคุา่ใช้จ่ายดงักลา่วไว้

ในคูมื่อส าหรับประชาชนด้วย 

        มาตรา 7 วรรคสาม ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของคณะกรรมการพฒันาระบบราชการตรวจสอบ

ขัน้ตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนญุาตท่ีก าหนดตามวรรคหนึง่วา่เป็นระยะเวลาท่ีเหมาะสมตาม

หลกัเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองเมืองท่ีดีหรือไม ่ ในกรณีท่ีเห็นว่า ขัน้ตอน และระยะเวลาท่ี

ก าหนดดงักล่าวลา่ช้าเกินสมควรให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณา และสัง่การให้ผู้อนญุาตด าเนินการ

แก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

       มาตรา 17 ให้ผู้อนญุาตจดัท าคูมื่อส าหรับประชาชนตา มาตรา 7 ให้เสร็จสิน้ ภายในหนึง่ร้อยแปด

สิบวนันบัแตว่นัท่ีพระราชบญัญตันีิป้ระกาศในราชกิจจานเุบกษา 

2.วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

       2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ี ท่ีเก่ียวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการ 
       2.2 เพ่ือให้เกิดผลสมัฤทธ์ิตามเจตนารมณ์ ของพระราชบญัญตัิการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
3.ค าจ ากัดความ 
      “การบริหารประชาชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของหนว่ยงานของรัฐจน
แล้วเสร็จตามค าขอ การย่ืนค าขอนีเ้ป็นการย่ืนค าขอตามท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบงัคบั ให้หนว่ยงาน
ของรัฐก าหนดให้ผู้ รับบริการต้องย่ืนค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่การอนญุาต การออกใบอนุญาต การ
อนมุตัิ การจดทะเบียน การขึน้ทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบตัร และการให้อาชญาบตัร 
      “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนท่ีมารับ
บริการจากหน่วยงานภาครัฐ 
      “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย  สว่นราชการ  จงัหวดั  องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหนว่ยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 

4.แนวคิดและหลักการ 
        แนวคิดและหลกัการของการจดัท าคูมื่อส าหรับประชาชนตามพระราชบญัญตัิอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้น าหลกัการของการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ี
ดี มาเป็นหลกัการส าคญั  ไมว่า่จะเป็นการลดต้นทนุของประชาชน  และเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการ
ของภาครัฐ การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบตัริาชการ  โดยการลดการใช้ดลุยพินิจของเจ้าหน้าท่ี 
เปิดเผยขัน้ตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอนัเป็นหวัใจส าคญัคือ การค านวณความ
สะดวกให้แก่ประชาชน 
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         4.1 ความหมายของคูมื่อส าหรับประชาชน เป็นคูมื่อท่ีแสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมลูท่ี
ชดัเจน ในการตดิตอ่รับบริการจากหน่วยงานของรัฐ วา่มีหลกัเกณฑ์ วิธีการ ขัน้ตอน ระยะเวลา เอกสาร
และหลกัฐานท่ีจ าเป็นอยา่งไร เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
         4.2 ขอบเขตการด าเนินการ หนว่ยงานของรัฐท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบงัคบั ก าหนดให้
ประชาชนต้องขออนญุาต จดทะเบียนขึน้ทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆ ต้องจดัท าคูมื่อส าหรับ
ประชาชน 
         4.3 วตัถปุระสงค์ในการจดัท าคูมื่อส าหรับประชาชน    การจดัท าคูมื่อส าหรับประชาชนมี
วตัถปุระสงค์ดงันี ้
  1) เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการตดิตอ่ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมลู
ท่ีชดัเจน เก่ียวกบัหลกัเกณฑ์ วิธีการ ขัน้ตอน ระยะเวลา คา่ใช้จา่ย เอกสารหรือหลกัฐานท่ีใช้ประกอบค าขอ 
สถานท่ีให้บริการ 
  2) เพ่ือลดต้นทนุในการมาติดตอ่ขอรับบริการของประชาชน 
  3) เพ่ือยกระดบัการพฒันาการให้บริการของหนว่ยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถ
ในการแขง่ขนัของประเทศ 
  4) เพ่ือสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบตังิานของหนว่ยงานภาครัฐ 

       4.4  เป้าหมายของการจดัท าคูมื่อส าหรับประชาชน 
           หน่วยงานของรัฐท่ีมีงานบริการประชาชนท่ีมีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบงัคบั ก าหนดให้
ประชาชนต้องมาย่ืนขออนญุาตก่อนด าเนินการใด มีการจดัท าคูมื่อส าหรับประชาชน และน าไปใช้ในการ
ให้บริการประชาชน 
5.ประโยชน์ที่ได้จากการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
             ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
  -ทราบแนวปฏิบตัใินการรับบริการอยา่งชดัเจน 
  -ได้รับบริการท่ีมีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 
  -ได้รับความพงึพอใจเพิ่มขึน้จากการมารับบริการ 
  -มีโอกาสแสดงความเห็นตชิม (Feedback) 
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              ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 
    -ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดลุยพินิจ ในการตดัสินใจ และลดความเส่ียงในการ

ทจุริตคอรัปชัน่ 
  - สามารถตดิตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลกัเกณฑ์ท่ีวางไว้ เพ่ือน ามา

ปรับปรุงการให้บริการ 
  - พฒันาการให้บริการอยา่งตอ่เน่ือง 
 

      ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 
  -ยกระดบัการพฒันาการให้บริการของหนว่ยงานภาครัฐ 
  -เพิ่มขีดความสามารถ ในการแขง่ขนัของประเทศ 
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คู่มือส าหรับประชาชน/งานที่ให้บริการ 

เทศบาลต าบลน  าตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค 

จังหวัดกาญจนบุรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัภาษีโรงเรือนและทีดิ่น พ.ศ. 2475 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 14/07/2015 10:17  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กองคลงั เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคนอ้ย 
อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
พระราชบญัญตัภิาษีโรงเรือนและท่ีดนิ พ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับ
ช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดินจากทรัพย์สินท่ีเป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลกูสร้างอยา่งอ่ืนๆ และท่ีดนิท่ีใช้ตอ่เน่ือง
กบัโรงเรือนหรือสิ่งปลกูสร้างอยา่งอ่ืนนัน้ โดยมีหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข ดงันี ้
 
1. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพทัยา) ประชาสมัพนัธ์ขัน้ตอน
และวิธีการช าระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกมุภาพนัธ์ 
4. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทนัที หรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วนั นบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมิน กรณีท่ีเจ้าของ
ทรัพย์สินช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนด จะต้องช าระเงินเพิ่มตามอตัราท่ีกฎหมายก าหนด 
7. กรณีท่ีผู้ รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินได้ 
ภายใน 15 วนั นบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมิน โดยผู้บริหารท้องถ่ินชีข้าดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบ
ภายใน 30 วนั นบัจากวนัท่ีเจ้าของทรัพย์สินย่ืนอทุธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไขเพิ่มเตมิ
ได้ในขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั 
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิม่เตมิ หากผู้ ย่ืนค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิ
ได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงันบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลกัฐานแล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบ 1 วนั เทศบาลต าบล (1. ระยะเวลา : 1 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนกังาน
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

วนั นบัแต่
ผู้ รับบริการมาย่ืน
ค าขอ 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
กองคลงั เทศบาล
ต าบลน า้ตกไทรโย
คน้อย) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และ
แจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการ
ช าระภาษี 
 

30 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนั นบั
จากวนัท่ีย่ืนแบบ
แสดงรายการ
ทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบญัญตัิวิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
กองคลงั เทศบาล
ต าบลน า้ตกไทรโย
คน้อย) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   31 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหนว่ยงาน
ของรัฐ 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

หลกัฐานแสดง
กรรมสิทธ์ิ
โรงเรือนและท่ีดนิ
พร้อมส าเนา เชน่ 
โฉนดท่ีดนิ 
ใบอนญุาตปลกู
สร้าง หนงัสือ
สญัญาซือ้ขาย 
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

หลกัฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมส าเนา เชน่ 
ใบทะเบียน
การค้า ทะเบียน
พาณิชย์ 
ทะเบียน
ภาษีมลูคา่เพิ่ม 
หรือใบอนญุาต
ประกอบกิจการ
ค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม
 สญัญา
เชา่อาคาร 

- 1 1 ชดุ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล และงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บคุคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

6) 

หนงัสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ผู้รับประเมินช าระภาษีปีล่ะครัง้ตามค่ารายปี 

อัตราค่าภาษีร้อยล่ะ 12.5 ของค่าราย 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ค่าภาษี = ค่ารายปี x 12.5%)   
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองคลงั เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

หมายเหตุ (โทรศพัท์ 0-345-65066 ต่อ 20 
หรือเวปไซด์ : http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและท่ีดนิ (ภ.ร.ด. 9)  
- 
 

 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีป้าย 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1.    ช่ือกระบวนงาน: การรับช าระภาษีป้าย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 14/07/2015 11:05  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กองคลงั เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคนอ้ย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 ตามพระราชบญัญัตภิาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับช าระ
ภาษีป้ายแสดงช่ือ ย่ีห้อ หรือเคร่ืองหมายท่ีใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณา
การค้าหรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้ โดยมีหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข ดงันี ้
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เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
 



1. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารสว่นต าบล) ประชาสมัพนัธ์ขัน้ตอนและวิธีการ
เสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 
3) 
5. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทนัที หรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนด (เกิน 15 วนั นบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษี
และเงินเพิ่ม 
7. กรณีท่ีผู้ รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 30 
วนั นบัแตไ่ด้รับแจ้ง การประเมิน เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถ่ินชีข้าดและแจ้งให้ผู้ เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 
5) ภายในระยะเวลา 60 วนั นบัแตว่นัท่ีได้รับอทุธรณ์ ตามพระราชบญัญตัภิาษีป้าย พ.ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไขเพิ่มเตมิ
ได้ในขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั 
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิม่เตมิ หากผู้ ย่ืนค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิ
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลกัฐานแล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
11. หนว่ยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา 10 แหง่พระราชบญัญตัิการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนกังานเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความครบถ้วน

1 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั

(1. ระยะเวลา : 1 
วนั (ภายในเดือน
มีนาคมของทกุปี) 
2. หนว่ยงาน
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ถกูต้องของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

กาญจนบรีุ ผู้ รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโยคน้อย 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการป้าย ตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

30 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนั นบั
จากวนัท่ีย่ืนแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบญัญตัิวิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 
 

15 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วนั นบั
แตไ่ด้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณี
ช าระเกิน 15 วนั 
จะต้องช าระเงิน
เพิ่มตามอตัราท่ี
กฎหมายก าหนด) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลต าบล
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

น า้ตกไทรโย
คน้อย) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   46 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือ
บตัรท่ีออกให้โดย
หนว่ยงานของรัฐ
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

แผนผงัแสดง
สถานท่ีตัง้หรือ
แสดงป้าย 
รายละเอียด
เก่ียวกบัป้าย วนั 
เดือน ปี ท่ีติดตัง้
หรือแสดง 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

หลกัฐานการ
ประกอบกิจการ 
เชน่ ส าเนาใบ
ทะเบียนการค้า 
ส าเนาทะเบียน
พาณิชย์ ส าเนา

- 0 1 ชดุ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทะเบียน
ภาษีมลูคา่เพิ่ม 

5) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล (กรณีนิติ
บคุคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

6) 
ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชดุ - 

7) 

หนงัสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ http://namtoksaiyoknoi.go.th) 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบย่ืนอทุธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

 
 

 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่  
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 

2.   หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัภาษีบ ารงทุ้องที ่พ.ศ.2508 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัภิาษีบ ารุงท้องท่ี พ.ศ.2508  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรับช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 28/07/2558 
17:30  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ กองคลงั เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคนอ้ย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
00:00 - 00:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ท่ีดนิท่ีต้องเสียภาษีบ ารุงท้องท่ี ได้แก่ ท่ีดินท่ีเป็นของบคุคลหรือคณะบคุคล ไมว่า่จะเป็นบคุคลธรรมดาหรือ
นิตบิคุลซึง่มีกรรมสิทธ์ิในท่ีดิน หรือสิทธิครอบครองอยูใ่นท่ีดนิท่ีไมเ่ป็นกรรมสิทธ์ิของเอกชน ท่ีดนิท่ีต้องเสีย
ภาษีบ ารุงท้องท่ี ได้แก่ พืน้ท่ีดนิ และพืน้ท่ีท่ีเป็นภเูขาหรือท่ีมีน า้ด้วย โดยไมเ่ป็นท่ีดนิท่ีเจ้าของท่ีดินได้รับการ
ยกเว้นภาษีหรืออยูใ่นเกณฑ์ลดหย่อนผู้ มีหน้าท่ีเสียภาษีบ ารุงท้องท่ี คือผู้ ท่ีเป็นเจ้าของท่ีดนิในวนัท่ี 1 
มกราคมของปีใดมีหน้าท่ีเสียภาษีบ ารุงท้องท่ีส าหรับปีนัน้ 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ เป็นเจ้าของท่ีดนิย่ืนแบบ
แสดง 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับแบบย่ืน 
ภ.บ.ท.5 และตรวจสอบ
เอกสารกบัข้อมลูใน ผท.ท.4 
และ ผ.ท.5 
 

20 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

3) 

- 
 

เจ้าหน้าท่ีค านวณคา่ภาษี
บ ารุงท้องท่ีจากหนว่ยราคา
ปานกลางท่ีดนิและประเมิน
คา่ภาษีบ ารุงท้องท่ี 
 

30 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   1 ชัว่โมง 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 1 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ใบเสร็จรับเงินคา่
ภาษีบ ารุงท้องท่ี
ปีท่ีผา่นมา 
(ภ.บ.ท.11) 

เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโยคน้อย 
อ าเภอไทรโยค 
จงัหวดักาญจนบรีุ 

1 1 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราภาษีบ ารุงท้องที่ก าหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญัต ิแบ่งเป็น 34 อัตรา 

-ราคาปากลางที่ดนิเกินไร่ล่ะ 30,000 บาท ให้เสียภาษีดังนี ้ราคาปานกลางของที่ดนิ 30,000 บาทแรก 
เสียภาษี 70 บาท 
-ประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุกเสียกึ่งอัตราด้วยตนเอง ไม่เกินไร่ล่ะ 5 บาท 
-ที่ดนิว่างเปล่า เสียเพิ่ม 1 เท่า หรือเท่ากับ ไร่ล่ะ 140 บาท 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

หมายเหตุ (เลขที ่989 ม.3 ต.ท่าเสา อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ 71150 เบอร์โทร 034-565066 หรือเว็บไซต์ 
:http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั

กาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน 

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใต้บงัคบัของกฎหมาย

ว่าดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใต้บงัคบัแห่ง

พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เร่ือง  แต่งตัง้พนกังานเจ้าหน้าทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เร่ือง การตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตัง้พนกังานเจ้าหนา้ทีแ่ละนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เร่ือง  ก าหนดแบบพิมพ์เพือ่ใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555   
8) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที ่1/2553  เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เร่ือง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
10) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที ่1/2554 เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จงัหวดับึงกาฬ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  
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8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 16:06  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กองคลงั เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคนอ้ย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึง่ได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆ ท่ีได้จดทะเบียนไว้
จะต้องย่ืนค าขอจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วนั นบัตัง้แตว่นัท่ีได้มีการเปล่ียนแปลง
รายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนย่ืนจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าท่ี 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหต ุขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทัง้นี ้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน และ/
หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่อง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีต้องย่ืนเพิ่มเติม โดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือ
ย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มิเชน่นัน้จะถือว่าผู้ ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอ 
โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึ
ความพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าท่ีบนัทกึข้อมลูเข้า
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ ย่ืนค าขอ 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาบตัร
ประจ าตวัของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจ พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจ พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบบั - 

2) 

(ต้นฉบบั) 
หนงัสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานท่ีตัง้
ส านกังานแหง่
ใหญ่ โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของ
กรรมสิทธ์ิลงนาม 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

และให้มีพยานลง
ช่ือรับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

3) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านท่ีแสดงให้
เห็นวา่ผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนา
สญัญาเชา่โดยมี
ผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้ เชา่ 
หรือเอกสารสิทธ์ิ
อยา่งอ่ืนท่ีผู้ เป็น
เจ้าของ
กรรมสิทธ์ิเป็น
ผู้ให้ความ
ยินยอม พร้อมลง
นามรับรอง
ส าเนาถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน) 

4) 

แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซึง่ใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
ส าคญับริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสงัเขป พร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 
หนงัสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

6) 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของ
ผู้ รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรอง
ส าเนาถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบบั
จริง) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม (ครัง้ละ) 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)  
 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่กองทะเบียนธุรกิจ กรมพฒันาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ (02-547-4446-7) 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ :http://namtoksaiyoknoi.go.th) 
3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 

- 
 

 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา   ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตัง้ใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตัง้ใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้

ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามญั คณะบคุคล และกิจการร่วมค้า 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั

กาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน 

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใต้บงัคบัของกฎหมาย

ว่าดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใต้บงัคบัแห่ง

พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เร่ือง  แต่งตัง้พนกังานเจ้าหน้าทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เร่ือง การตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตัง้พนกังานเจ้าหนา้ทีแ่ละนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เร่ือง  ก าหนดแบบพิมพ์เพือ่ใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555   
8) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที ่1/2553  เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เร่ือง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
10) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที ่1/2554 เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จงัหวดับึงกาฬ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน 
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8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 22/07/2015 11:16  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กรุงเทพมหานคร ติดต่อ 
(1) ส านกังานเศรษฐกิจการคลงั กรุงเทพมหานคร  
โทรศพัท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ใหบ้ริการกบัสถานประกอบการทกุแห่งทีมี่ทีต่ัง้อยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) ส านกังานเขตกรุงเทพมหานคร  
โทรศพัท์ : ติดต่อส านกังานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตัง้อยู่ในพืน้ทีรั่บผิดชอบของเขตไหนใหไ้ปยืน่จดทะเบียน ณ ส านกังานเขตนัน้)/
ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีให้บริการ จงัหวดัอื่น ติดต่อ 
(1) ส านกังานเทศบาล  
โทรศพัท์ : ติดต่อเทศบาล  
(2) องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.)  
โทรศพัท์ : ติดต่อ อบต.  
(3) เมืองพทัยา  
โทรศพัท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตัง้อยู่ในพืน้ทีรั่บผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพทัยาใหไ้ปเทศบาลหรือ
อบต.หรือเมืองพทัยานัน้) 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ – 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วนั นบัตัง้แตว่นัเร่ิมประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนย่ืนจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซึง่เป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน 
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าท่ี 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหต ุขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทัง้นี ้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน และ/
หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่อง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีต้องย่ืนเพิ่มเติม โดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือ
ย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มิเชน่นัน้จะถือว่าผู้ ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอ 
โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึ
ความพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าท่ีบนัทกึข้อมลูเข้า

15 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ ย่ืนค า
ขอ 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาบตัร
ประจ าตวัของผู้
เป็นหุ้นสว่นทกุคน 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ เป็น
หุ้นสว่นทกุคน 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือหรือ
สญัญาจดัตัง้ห้าง
หุ้นสว่นสามญั
หรือคณะบคุคล
หรือกิจการร่วม
ค้า 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานท่ีตัง้
ส านกังานแหง่
ใหญ่ 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านท่ีแสดงให้
เห็นวา่ผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือผู้ขอ
เลขท่ีบ้าน หรือ
ส าเนาสญัญาเชา่
โดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้ เชา่ 
หรือเอกสารสิทธ์ิ
อยา่งอ่ืนท่ีผู้ เป็น
เจ้าของ
กรรมสิทธ์ิเป็น
ผู้ให้ความ
ยินยอม พร้อมลง

- 0 1 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

นามรับรอง
ส าเนาถกูต้อง 

5) 

แผนท่ีแสดงท่ีตัง้
ส านกังานแหง่
ใหญ่และสถานท่ี
ส าคญับริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสงัเขป พร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

หนงัสือมอบ
อ านาจ ติดอากร
แสตมป์ 10 บาท 
(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบบั - 

7) 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวัของ
ผู้ รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรอง
ส าเนาถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

8) 

ส าเนาหนงัสือ
อนญุาต หรือ 
หนงัสือรับรองให้
เป็นผู้จ าหนา่ย
หรือให้เชา่สินค้า
ดงักลา่วจาก
เจ้าของลิขสิทธ์ิ
ของสินค้าท่ีขาย
หรือให้เชา่ หรือ 
ส าเนา

- 0 1 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขาย หรือ
ให้เชา่ แผน่ซีดี  
แถบบนัทกึ วีดิ
ทศัน์ แผ่นวีดิทศัน์  
ดีวีดี หรือแผน่วีดี
ทศัน์ระบบดจิิทลั
เฉพาะท่ีเก่ียวกบั
การบนัเทิง) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากร หรือ
หลกัฐานการซือ้
ขายจาก
ตา่งประเทศ 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง 

9) 

หนงัสือชีแ้จง
ข้อเท็จจริงของ
แหลง่ท่ีมาของ
เงินทนุและ
หลกัฐานแสดง
จ านวนเงินทนุ 
หรือ อาจมาพบ
เจ้าหน้าท่ีเพ่ือท า
บนัทกึถ้อยค า
เก่ียวกบั
ข้อเท็จจริงของ
แหลง่ท่ีมาของ
เงินทนุพร้อม
แสดงหลกัฐาน
แสดงจ านวน
เงินทนุก็ได้ 

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอญัมณี
หรือเคร่ืองประดบั
ซึง่ประดบัด้วยอญั
มณี) 

10) 

หลกัฐานหรือ
หนงัสือชีแ้จงการ
ประกอบอาชีพ
หุ้นสว่นจ าพวก
ไมจ่ ากดัความรับ

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอญัมณี
หรือเคร่ืองประดบั
ซึง่ประดบัด้วยอญั
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผิด หรือกรรมการ
ผู้ มีอ านาจของ
ห้างหุ้นสว่นหรือ
บริษัท แล้วแต่
กรณี 

มณี) 

11) 

หนงัสือรับรอง
รายการจด
ทะเบียนของห้าง
หุ้นสว่นจด
ทะเบียน (ห้าง
หุ้นสว่นสามญั
นิตบิคุคล ห้าง
หุ้นสว่นจ ากดั 
บริษัทจ ากดั หรือ
บริษัทมหาชน
จ ากดั แล้วแต่
กรณี) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณีเป็น
กิจการร่วมค้า) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 

 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสารชุดละ 
 

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่กองทะเบียนธุรกิจ กรมพฒันาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ (0-2547-4446-7) 
2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ http://namtoksaiyoknoi.go.th) 
3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 

- 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พืน้ท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1.   ช่ือกระบวนงาน: การขอใบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พืน้ท่ีเกิน 

200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั

กาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน 

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 22/07/2015 11:00  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กองคลงั เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคนอ้ย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีย่นแปลงข้อมูลได้ตามหนา้ทีรั่บผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีท่อ้งถ่ินเปิดใหบ้ริการ) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พืน้ท่ีเกิน200 ตาราง
เมตร และมิใชเ่ป็นการขายของในตลาด ต้องย่ืนขออนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าท่ีท่ี
รับผิดชอบ โดยย่ืนค าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนด พร้อมทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตาม
ข้อก าหนดของท้องถ่ิน ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ท่ีรับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 
   2.เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
 
  (2) ส าเนาใบอนญุาต หรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
 
 (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 
(4) ......ระบเุพิ่มเตมิตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบท่ี
ราชการสว่นท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 
 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้ว
เสร็จ 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตย่ืนค า
ขอรับใบอนญุาตจดัตัง้
สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหาร พืน้ท่ี
เกิน 200 ตารางเมตร พร้อม
หลกัฐานท่ีท้องถ่ินก าหนด 
 

15 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถกูต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
    กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งตอ่ผู้ ย่ืนค า
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเตมิเพ่ือ
ด าเนินการ หากไมส่ามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนัน้ ให้
จดัท าบนัทกึความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเตมิภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอลง
นามไว้ในบนัทึกนัน้ด้วย 
 
 

1 ชัว่โมง เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอ
ใบอนญุาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ่มเตมิ
ให้ครบถ้วน ตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ีสง่คืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสือถึงเหตแุหง่
การคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ (อทุธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สขุลกัษณะ 
    กรณีถกูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 

20 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั

(1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เสนอพิจารณาออก
ใบอนญุาต 
     กรณีไมถ่กูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสขุลกัษณะ 
 
 

กาญจนบรีุ ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสัง่ออก
ใบอนญุาต/ค าสัง่ไม่
อนญุาต 
    1. กรณีอนญุาต 
        มีหนงัสือแจ้งการ
อนญุาตแก่ผู้ขออนญุาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนญุาต
ภายในระยะเวลาท่ีท้องถ่ิน
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
วา่ไมป่ระสงค์จะรับ
ใบอนญุาต เว้นแตจ่ะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตวัอนัสมควร 
     2. กรณีไมอ่นญุาต 

8 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจ้า
พนกังานท้องถ่ิน 
ไมอ่าจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไมอ่าจมีค าสัง่ไม่
อนญุาตได้ภายใน 
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

        แจ้งค าสัง่ไมอ่อก
ใบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ี
จ าหนา่ยอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พืน้ท่ีเกิน 200 
ตารางเมตร แก่ผู้ขออนญุาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ 
 
 

เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วน ให้
แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนญุาต
ทราบทกุ 7 วนั 
จนกวา่จะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านกั ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสัง่อนญุาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมา
ช าระคา่ธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาท่ี
ท้องถ่ินก าหนด  
 
 

1 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไมช่ าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด จะต้อง
เสียคา่ปรับเพิ่มขึน้
อีกร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนด ) 

4) 

ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนด ) 

5) 

หลกัฐานท่ีแสดง
การเป็นผู้ มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนด ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนา
ใบอนญุาตตาม

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง เชน่ 
ส าเนา
ใบอนญุาตสิ่ง
ปลกูสร้างอาคาร
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุ
อาคารของสถาน
ประกอบการ 

ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนด ) 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนญุาต ผู้ชว่ย
จ าหนา่ยอาหาร
และผู้ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนด ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พืน้ที่เกิน 200 

ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบตุามข้อก าหนดของท้องถ่ิน)   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน แจ้งผา่นศนูย์รับเร่ืองร้องเรียน ตามชอ่งทางการให้บริการของส่วนราชการนัน้ๆ 

หมายเหตุ (ระบสุ่วนงาน/หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ ช่องทางการร้องเรียน) 
2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

หมายเหตุ (โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์  http://namtoksaiyoknoi.go.th) 
3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตการจัดตัง้ตลาดและการต่อใบอนุญาต 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1.   ช่ือกระบวนงาน: การขออนญุาตการจดัตัง้ตลาดและการตอ่ใบอนญุาต 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5.   กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) 1)  พ.ร.บ.การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550  2) กฎกระทรวงว่าดว้ยสขุลกัษณะของ
ตลาดพ.ศ. 2551  3) พ.ร.บ. ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

2) กฎกระทรวงว่าดว้ยสขุลกัษณะของตลาด พ.ศ.2551 
 

3) พ.ร.บ.ควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
 

4) พระราชบญัญติัการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา เทศบญัญัติ/เทศบญัญัต ิเทศบาลต าบลน า้ตกไทร
โยคน้อย เร่ือง ตลาด พ.ศ.2558  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขออนญุาตการจดัตัง้ตลาดและการตอ่
ใบอนญุาต 23/07/2558 11:48  
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11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ กองคลงั เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคนอ้ย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
00:00 - 00:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1.หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
 
ผู้ใดประสงค์ขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตัง้ตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการหรือองค์กรของรัฐท่ีได้
จดัตัง้ตลาดขึน้ตามอ านาจหน้าท่ี แตต้่องปฏิบตัติามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) จะต้องย่ืนขอตอ่ใบอนญุาตตอ่
เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าทีท่ีรับผิดชอบ ภายในระบ.ุ..วนั ก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ
1 ปี นบัแตว่นัท่ีออกใบอนญุาต) เม่ือได้ย่ืนค าขอพร้อมกบัเสียคา่ธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้
จนกวา่เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะมีค าสัง่ไมต่อ่อายใุบอนญุาต และหากผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาตไมไ่ด้มาย่ืนค า
ขอตอ่ายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาตสิน้สดุแล้ว ต้องด าเนินการขออนญุาตใหมเ่สมือนเป็นผู้ขออนญุาต
รายใหม่ 
 
ทัง้นีห้ากมาย่ืนขอตอ่ใบอนญุาตแล้ว แตไ่มช่ าระคา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีก าหนด จะต้อง
เสียคา่ปรับเพิ่มขึน้อีกร้อยละ่ 20 ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระ
คา่ธรรมเนียมตดิตอ่กนัเกินกวา่ 2 ครัง้ เจ้าพนกังานท้องถ่ินถ้ามีอ านาจสัง่ให้ผู้นัน้หยดุด าเนินการไว้ได้
จนกวา่จะเสียคา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจ านวน 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตย่ืนค าขอ
ตอ่อายใุบอนญุาตจดัตัง้
ตลาดพร้อมหลกัฐานท่ี
ท้องถ่ินก าหนด 
(1.ระยะเวลาให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ 

15 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

-47- 

เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ให้ระบไุปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน) 
 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถกูต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลกัฐานทนัที กรณีไม่
ถกูต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ี
แจ้งตอ่ผู้ ย่ืนค าขอให้แก้ไข/
เพิ่มเตมิเพ่ือด าเนินการ 
หากไมส่ามารถด าเนินการ
ได้ในขณะนัน้ ให้จดัท า
บนัทกึความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเตมิภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอลง
นามไว้ในบนัทึกนัน้ด้วย 
 

1 ชัว่โมง เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

( (1.ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 2.หากผู้
ขอตอ่อายุ
ใบอนญุาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ่มเตมิ
ให้ครบถ้วน ตามท่ี
ก าหนดในแบ
บนัทกึความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ีสง่คืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสือถึงเหตแุหง่
การคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ (อทุธรณ์
ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปกครอง (ฉบบัท่ี 2 
)พ.ศ.2557)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สขุลกัษณะ กรณีถกูต้อง
ตามหลกัเกณฑ์ด้าน
สขุลกัษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนญุาต กรณีไม่
ถกูต้องตามหลดัเกณฑ์ด้าน
สขุลกัษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สขุลกัษณะ 
 

20 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

((1.ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
งาน/หนย่งานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน (ตาม 
พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ 
พ.ศ.2535 มาตรา 
56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 
2) พ.ศ.2557)) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสัง่ออก
ใบอนญุาต/ค าสัง่ไม่
อนญุาตให้ตอ่อายุ
ใบอนญุาต 1.กรณีอนญุาต 
มีหนงัสือแจ้งการอนญุาต
แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกไหนด 
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนญุาต 
เว้นแตจ่ะมีเหตหุรือข้อแก้
ตวัอนัสมควร 2.กรณีไม่
อนญุาตให้ตอ่อายุ
ใบอนญุาต แจ้งค าสัง่ไม่

8 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

((1.ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 2.ในกรณี
ท่ีเจ้าพนกังาน
ท้องถ่ิน ไมอ่าจ
ออกใบอนญุาต
หรือยงัยงัไมอ่าจมี
ค าสัง่ไมอ่นญุาต
ได้ภายใน 30 วนั 
นบัแตว่นัท่ีเอกสาร
ถกูต้องและ
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อนญุาตให้ตอ่อายุ
ใบอนญุาตจดัตัง้ตลาดแก่ผู้
ขอตอ่อายใุบอนญุาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ 
 

ครบถ้วนให้แจ้ง
การยายเวลาให้ผู้
ขออนญุาตทราบ
ทกุ 7 วนั จนกวา่
จะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมส าเนา
แจ้งส านกั ก.พ.ร. 
ทราบ)) 

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสัง่อนญุาตตอ่อายุ
ใบอนญุาต)แจ้งให้ผู้ขอ
อนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด 
 

1 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

((1.ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 2.กรณีไม่
ช าระตาม
ระยะเวลาท่ี
ก าหนด จะต้อง
เสียคา่ปรับเพิ่มขึน้
อีกร้อยละ่ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ)) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 1 1 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 

หลกัฐานท่ีแสดง
การเป็นผู้ มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบคุคล 

- 1 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนา
ใบอนญุาตตาม
กฎกมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง เชน่
ส าเนา
ใบอนญุาตสิ่ง
ปลกูสร้างอาคาร 
หรือหลกัฐาน
แสดงวา่อาคาร
นัน้สามารถใช้อป
ระกอบการได้
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุ
อาคาร (เอกสาร

- 1 1 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

และหลกัฐาน
อ่ืนๆ ตามท่ี
ราชการสว่น
ท้องถ่ินก าหนด) 

2) 

แผนท่ีโดยสงัเขป
แสดงสถานท่ีตัง้
ตลาด (เอกสาร
หลกัฐานอ่ืน ๆ 
ตามท่ีราชการ
สว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด) 

- 1 1 ฉบบั - 

3) 
ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนญุาต 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 
หลกัฐานแสดง
ความรู้ด้าน
สขุาภิบาล 

- 1 1 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมตามเทศบัญญัติ/เทศบัญญัต ิเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย เร่ือง ตลาด พ.ศ.2558 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศีพท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ :http://namtoksaiyoknoi.go.th) 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบฟอร์มการขออนญุาตการจดัตัง้ตลาดและการตอ่ใบอนญุาต 

- 
 

 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา   ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1.   ช่ือกระบวนงาน: การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
 

2) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคมุสถานประกอบกิจการทีเ่ป็นอนัตรายต่อ
สขุภาพ พ.ศ. 2545 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 20/07/2015 14:42  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กองคลงั เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคนอ้ย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีย่นแปลงข้อมูลได้ตามหนา้ทีร่ับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีท่อ้งถ่ินเปิดใหบ้ริการ) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
 
 ผู้ใดประสงค์ขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพในแตล่ะประเภทกิจการ 
(ตามท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ินให้เป็นกิจการท่ีต้องควบคมุในเขต
ท้องถ่ินนัน้) จะต้องย่ืนขอตอ่อายใุบอนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบุ
..... วนั ก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปี นบัแตว่นัท่ีออกใบอนญุาต) เม่ือได้ย่ืนค าขอพร้อม
กบัเสียคา่ธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้จนกวา่เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะมีค าสัง่ไมต่อ่อายุ
ใบอนญุาต และหากผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาตไมไ่ด้มาย่ืนค าขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาตสิน้สดุ
แล้ว ต้องด าเนินการขออนญุาตใหมเ่สมือนเป็นผู้ขออนญุาตรายใหม่ 
 
 ทัง้นีห้ากมาย่ืนขอตอ่อายใุบอนญุาตแล้ว แตไ่มช่ าระคา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีก าหนด 
จะต้องเสียคา่ปรับเพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระ
คา่ธรรมเนียมตดิตอ่กนัเกินกวา่ 2 ครัง้ เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้ผู้นัน้หยดุด าเนินการไว้ได้จนกวา่
จะเสียคา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจ านวน 
 
  2. เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
 
  (2) ส าเนาใบอนญุาต หรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามประเภทกิจการท่ีขออนญุาต 
 
 (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการแตล่ะประเภทกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ 
 
   (4) ......ระบเุพิ่มเตมิตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบท่ี
ราชการสว่นท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 
 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้ว
เสร็จ 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตย่ืนค าขอ
ตอ่อายใุบอนญุาตประกอบ
กิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่
สขุภาพ พร้อมหลกัฐานท่ี
ท้องถ่ินก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถกูต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
    กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน 
จนท. แจ้งตอ่ผู้ ย่ืนค าขอให้
แก้ไข/เพิ่มเตมิเพ่ือ
ด าเนินการ หากไมส่ามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนัน้ ให้
จดัท าบนัทกึความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเตมิภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอลง
นามไว้ในบนัทึกนัน้ด้วย 
 
 

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอตอ่
อายใุบอนญุาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ่มเตมิ
ให้ครบถ้วน ตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ีสง่คืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสือถึงเหตแุหง่
การคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ (อทุธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สขุลกัษณะ 
    กรณีถกูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนญุาต 
     กรณีไมถ่กูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสขุลกัษณะ 
 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสัง่ออก
ใบอนญุาต/ค าสัง่ไม่
อนญุาตให้ตอ่อายุ
ใบอนญุาต 
    1. กรณีอนญุาต 
        มีหนงัสือแจ้งการ

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อนญุาตแก่ผู้ขออนญุาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนญุาต
ภายในระยะเวลาท่ีท้องถ่ิน
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
วา่ไมป่ระสงค์จะรับ
ใบอนญุาต เว้นแตจ่ะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตวัอนัสมควร 
     2. กรณีไมอ่นญุาตให้ตอ่
อายใุบอนญุาต 
        แจ้งค าสัง่ไมอ่นญุาต
ให้ตอ่อายใุบอนญุาต
ประกอบกิจการท่ีเป็น
อนัตรายตอ่สขุภาพแก่ผู้ขอ
ตอ่อายใุบอนญุาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ 
 
 

2. ในกรณีท่ีเจ้า
พนกังานท้องถ่ิน 
ไมอ่าจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไมอ่าจมีค าสัง่ไม่
อนญุาตได้ภายใน 
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วน ให้
แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนญุาต
ทราบทกุ 7 วนั 
จนกวา่จะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านกั ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสัง่อนญุาตตอ่อายุ
ใบอนญุาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมา
ช าระคา่ธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาท่ี
ท้องถ่ินก าหนด (ตาม
ประเภทกิจการท่ีเป็น
อนัตรายตอ่สขุภาพท่ีมี
ข้อก าหนดของท้องถ่ิน)  
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. กรณีไมช่ าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด จะต้อง
เสียคา่ปรับเพิ่มขึน้
อีกร้อยละ 20 ของ
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

จ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

4) 

ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

5) 
หลกัฐานท่ีแสดง
การเป็นผู้ มี

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อ านาจลงนาม
แทนนิติบคุคล 

ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาเอกสาร
สิทธ์ิ หรือสญัญา
เชา่ หรือสิทธิอ่ืน
ใด ตามกฎหมาย
ในการใช้
ประโยชน์สถานท่ี
ท่ีใช้ประกอบ
กิจการในแตล่ะ
ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

2) 

หลกัฐานการ
อนญุาตตาม
กฎหมายวา่ด้วย
การควบคมุ
อาคารท่ีแสดงวา่
อาคารดงักล่าว
สามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนญุาต
ได้ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

3) 
ส าเนา
ใบอนญุาตตาม
กฎหมายอ่ืนท่ี

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสว่น
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เก่ียวข้องในแต่
ละประเภท
กิจการ เชน่ 
ใบอนญุาตตาม 
พ.ร.บ. โรงงาน 
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคมุ
อาคาร พ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรม พ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. การ
เดนิเรือในนา่นน า้
ไทย พ.ศ. 2546 
เป็นต้น 

ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

4) 

เอกสารหรือ
หลกัฐานเฉพาะ
กิจการท่ี
กฎหมาย
ก าหนดให้มีการ
ประเมินผล
กระทบ เชน่ 
รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม 
(EIA) รายงาน
การประเมินผล
กระทบตอ่
สขุภาพ (HIA) 
 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

ผลการตรวจวดั 
คณุภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ใน
แตล่ะประเภท
กิจการท่ีก าหนด) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

6) 

ใบรับรองแพทย์
และหลกัฐาน
แสดงวา่ผา่นการ
อบรมเร่ือง
สขุาภิบาลอาหาร 
(กรณีย่ืนขอ
อนญุาตกิจการท่ี
เก่ียวข้องกบั
อาหาร) 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 

บาทต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบตุามข้อก าหนดของท้องถ่ิน)   
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน แจ้งผา่นศนูย์รับเร่ืองร้องเรียน ตามชอ่งทางการให้บริการของส่วนราชการนัน้ๆ 

หมายเหตุ (ระบสุ่วนงาน/หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ ช่องทางการร้องเรียน) 
2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ http://namtoksaiyoknoi.go.th) 
3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300)  
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบการเก็บขนส่ิงปฏิกูล 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ช่ือกระบวนงาน: การขอใบอนญุาตประกอบการเก็บขนสิ่งปฏิกลู 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การสาธารณสขุ พ.ศ.2535และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา เทศบญัญัต ิเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
เร่ืองการก าจดัสิ่งปฏิกลูและมลูฝอย พ.ศ.2557  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอใบอนญุาตประกอบการเก็บขนสิ่ง
ปฏิกลู 23/07/2558 10:19  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ กองคลงั เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคนอ้ย อ.ไทรโยค  จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
00:00 - 00:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 
 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนญุาตประกอบการเก็บขนสิ่งปฏิกลู โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วย
การคิดคา่บริการ ต้องย่ืนขออนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยย่ืนค า
ขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนด พร้อมทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน 
ณ กลุม่/กอง/ฝ่าย ท่ีรับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 
2. เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 
-ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
 
-หลกัเกณฑ์ด้านคณุสมบตัขิองผู้ประกอบการ ด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกลู ด้านผู้ขบัข่ีและผู้ปฏิบตังิาน
ประจ ายานพาหนะ ด้านสขุลกัษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกลูต้องตามหลกัเกณฑ์ และวิธีการควบคมุก ากบั
การขนสง่เพ่ือป้องกนัการลกัลอบทิง้สิ่งปฏิกลูให้ถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 
-ระบเุพิ่มเตมิตามหลกัเกณฑ์วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบท่ีราชการ
สว่นท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน 
 
หมายเหต:ุขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ี
ระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตย่ืนค า
ขอรับใบอนญุาตประกอบ
กิจการรับการการเก็บ และ
ขนสิ่งปฏิกลู พร้อมหลกัฐาน 
 

15 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

((ระยะเวลาการ
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงาน
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ตามบริบทของ
พืน้ท่ี)) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรววจสอบความ
ถกูต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลกัฐานทนัท่ี 
กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าท่ีแจ้งตอ่ผู้ ย่ืนค า
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเตมิเพ่ือ
ด าเนินการ หากไมส่ามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนัน้ ให้
จดัท าบนัทกึความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเตมิภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอลง
นามไว้ในบนัทึกนัน้ด้วย 
 

1 ชัว่โมง เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

((1.ระยะเวลาการ
ให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
พืน้ท่ี 2.หากผู้ขอ
ใบอนญุาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ่มเตมิ
ให้ครบถ้วน ตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ีสง่คืนค า
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสือถึงเหตแุหง่
การคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ (อทุธรณ์ 
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง 
พ.ศ.2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจด้าน
สขุลกัษณะ กรณีถกูต้อง
ตามหลกัเกณฑ์ด้าน
สขุลกัษณะเสนอพิจารณา
ออกใบอนญุาต กรณีไม่

20 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

((1.ระยะเวลาการ
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ด้าน
สขุลกัษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สขุลษัณะ 
 

พืน้ท่ี 2.กฎหมาย
ภายใน 30 วนั นบั
แตว่นัท่ีเอกสาร
ถกูต้องและ
ครบถ้วน (ตาม 
พ.ร.บ. วิะีีปฏิบตัิ
ราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 
2) พ.ศ.2557))) 

4) 

การพิจารณา 
 

การแจ้งค าสัง่ออก
ใบอนญุาต/ค าสัง่ไม่
อนญุาต 
 1.กรณีอนญุาต 
มีหนงัสือแจ้งการอนญุาต
แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด 
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนญุาต 
แเว้นแตจ่ะมีเหตหุรือข้อแก้
ตวัอนัสมควร 
2.กรณีไมอ่นญุาต 
แจ้งค าสัง่ไมอ่อกใบอนญุาต
ประกอบกิจการรับท าการ
เก็บ และขนสิ่งปฏิกลูแก่ผู้
ขออนญุาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอทุธรณ์ 
 

8 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

((1.ระยะเวลาการ
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
พืน้ท่ี 2.ในกรณ๊ท่ี
เจ้าพนกังาน
ท้องถ่ินไมอ่าจ
ออกใบอนญุาต
หรือยงัไมอ่าจมี
ค าสัง่ไมอ่นญุาต
ได้ภายใน 30 วนั 
นบัแตแ่ตว่นัท่ี
เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วน ให้
แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนญุาต
ทราบทกุ 7 วนั 
จนกวา่พิจารณา
แล้วเสร็จพร้อม
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ส าเนาแจ้งส านกั 
ก.พ.ร.ทราบ)) 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ช าระคา่ธรรม (กรณีมีค าสัง่
อนญุาต) แจ้งให้ผู้ขอ
อนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด 
 

1 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

((1.ระยะเวลาการ
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
พืน้ท่ี 2.กรณีไม่
ช าระตาม
ระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะต้องเสีย
คา่ปรับเพิ่มขึน้อีก
ร้อยละ่ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ)) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 1 1 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบบั - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

เอกสารหรือ
หลกัฐานแสดง
สถานท่ีรับก าจดั
สิ่งปฏิกลูท่ีได้รับ
ใบอนญุาตและ
การด านเนิกิ
จการท่ีถกูต้อง
ตามหลกั
สขุาภิบาลโดยมี
หลกัฐานสญัญา
วา่จ้างระหวา่งผู้
ขนกบัผู้ก าจดัสิ่ง
ปฏิกลู 

- 1 1 ฉบบั - 

2) 

แผนการ
ด าเนินงานใน
การเก็บขนสิ่ง
ปฏิกลูท่ีแสดง
รายละเอียด
ขัน้ตอนการ
ด าเนินงาน ความ
พร้อมด้าน
ก าลงัคน
งบประมาณ วสั ุ
อปุกรณ์ และ
วิธีการบริหาร
จดัการ 

- 1 1 ฉบบั - 

3) 
เอกสารแสดงให้
เห็นวา่ผู้ขบัข่ีและ
ผู้ปฏิบตังิาน

- 1 1 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประจ า
ยานพาหนะผา่น
การฝึกอบรมด้าน
การจดัการสิ่ง
ปฏิกลู (ตาม
หลกัเกณฑ์ท่ี
ท้องถ่ินก าหนด) 

4) 

ใบรับรองแพทย์
หรือเอกสาร
แสดงการตรวจ
สขุภาพประจ าปี
ของผู้ปฏิบตังิาน
ในการเก็บขนสิ่ง
ปฏิกลู 

- 1 1 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการขอใบอนุญาตก าจัดส่ิงปฏิกูลมูลฝอยตามเทศบัญญัต ิเร่ืองการก าจัดส่ิงปฏิกูลและ

ขยะมูลฝอย พ.ศ.2557 ของเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-56066 หรือเว็บไซต์: http://namtoksaiyoknoi.go.th) 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนญาต/ตอ่ใบอนญุาต(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 

- 
 

 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขออนญุาตท าการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั

กาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคมุการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง พ.ศ. 2493 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 30/07/2015 13:07  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กองคลงั ส านกังานเทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคน้อย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผู้ ท่ีจะท าการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียงด้วยก าลงัไฟฟ้า จะต้องขอรับอนญุาตตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ี
ก่อน เม่ือได้รับอนญุาตแล้วจึงท าการโฆษณาได้ โดยให้พนกังานเจ้าหน้าท่ีออกใบอนญุาตให้แก่ผู้ขอรับ
อนญุาต และให้มีอ านาจก าหนดเง่ือนไขลงในใบอนญุาตวา่ด้วยเวลา สถานท่ี และเคร่ืองอปุกรณ์ขยายเสียง
และผู้ รับอนญุาตต้องปฏิบตัิตามเง่ือนไขท่ีก าหนดนัน้ โดยห้ามอนญุาตและห้ามใช้เสียงโฆษณาโดยใช้
เคร่ืองขยายเสียงในระยะใกล้กวา่ 100 เมตร จากโรงพยาบาล วดัหรือสถานท่ีบ าเพ็ญศาสนกิจ และทาง
แยกท่ีมีการสญัจรไปมาคบัคัง่อยูเ่ป็นปกต ิและห้ามใช้เสียงโฆษณาในระยะใกล้กวา่ 100 เมตร จากบริเวณ
โรงเรียนระหว่างท าการสอน ศาลสถิตยตุธิรรมในระหว่างเวลาพิจารณา ผู้ ย่ืนค าขอใบอนญุาตจิะต้องย่ืนค า
ร้องตามแบบ ฆ.ษ. 1 ตอ่เจ้าพนกังานต ารวจเจ้าของท้องท่ีก่อนมาด าเนินการ 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ มีใบอนญุาตให้มีเพ่ือใช้
เคร่ืองขยายเสียงและ
ไมโครโฟนประสงค์จะใช้
เคร่ืองขยายเสียงและ
ไมโครโฟน มาย่ืนตอ่
เจ้าหน้าท่ีเพ่ือตรวจสอบค า
ร้องและเอกสารประกอบค า
ขอ 
 

10 นาที เทศบาลต าบลน า้ตก
ไทรโยคน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองเสนอ
ความเห็นตามล าดบัชัน้
จนถึงพนกังานเจ้าหน้าท่ีผู้
ออกใบอนญุาต 
 

20 นาที เทศบาลต าบลน า้ตก
ไทรโยคน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

พนกังานเจ้าหน้าท่ีลงนาม
ในใบอนญุาตให้ท าการ
โฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยาย
เสียง ช าระคา่ธรรมเนียม 
และรับใบอนญุาต 

30 นาที เทศบาลต าบลน า้ตก
ไทรโยคน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   1 ชัว่โมง 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 1 3 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 3 ฉบบั (พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของ
ผู้แทนนิติบคุคล 
(กรณีผู้ขอรับ
ใบอนญุาตหรือผู้
แจ้งเป็นนิติ
บคุคล)) 

3) 

หนงัสือมอบ
อ านาจท่ีถกูต้อง
ตามกฎหมาย 
(กรณี
ผู้ประกอบการไม่
สามารถมาย่ืนค า
ขอด้วยตนเอง) 
พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้ รับมอบอ านาจ) 

- 1 3 ฉบบั - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค าร้องตาม
แบบ ฆ.ษ.1 ท่ี
เจ้าพนกังาน
ต ารวจเจ้าของ
ท้องท่ีแสดงความ
คดิเห็นแล้ว 

- 1 3 ฉบบั - 

2) 
แผนท่ีสงัเขป
แสดงท่ีตัง้การใช้
เคร่ืองขยายเสียง 

- 1 3 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) โฆษณากิจการท่ีไม่เป็นไปในท านองการค้า 

 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) โฆษณาที่เป็นไปในท านองการค้า (โฆษณาเคล่ือนที่ ) 
 ค่าธรรมเนียม 60 บาท 
หมายเหตุ -   
 

3) โฆษณาที่เป็นไปในท านองการค้า (โฆษณาประจ าที่ ) 
 ค่าธรรมเนียม 75 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ 

หมายเหตุ (โทร 1567) 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

หมายเหตุ (เลขที ่989 ม.3 ต าบลท่าเสา อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ เบอร์โทร. 034-565066 หรือ
เว็บไซต์ http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 
  

วันท่ีพมิพ์ 30/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใช้น า้ประปา 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใช้น า้ประปา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั

กาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ. 2496 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา เทศบญัญัตเิทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
เร่ือง ระเบียบวา่ด้วยการใช้น า้ประปา พ.ศ.2558  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  7 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอใช้น า้ประปา 23/07/2558 15:03  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กองคลงั เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคนอ้ย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผู้ขอใช้น า้ประปาของประปาเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย จะต้องย่ืนค าร้องตามแบบท่ีประปาเทศบาล
ก าหนด พร้อมช าระเงินมดัจ าในการตดิตัง้วางท่อน า้ประปา ตามอตัราคา่ธรรมเนียมในเทศบญัญตัเิทศบาล
ต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย เร่ือง ระเบียบว่าด้วยการใช้น า้ประปา พ.ศ.2558 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอใช้น า้จดัท าค าร้อง และ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ออกไปส ารวจบริเวณ
สถานท่ีท่ีต้องการติดตัง้
พร้อมประมาณการ
คา่ใช้จา่ย 
 

7 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

3) 

- 
 

ผู้ขอใช้น า้ช าระเงินกบัทาง
เจ้าหน้าท่ี 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

4) 

- 
 

เดนิทางไปตดิตัง้ 
 

3 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

((ตดิตัง้ภายใน
วนัท่ีช าระเงิน 
หรือไมเ่กิน 3 วนั
ท าการ)) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 1 1 ฉบบั - 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบบั ((หรือเอกสารการ
ขอเลขท่ีบ้าน 
หนงัสือสญัญาเชา่
ซือ้ขายบ้านหรือ
อาคาร หนงัสือ
สญัญาเชา่อาคาร
อยา่งใดอย่าง
หนึง่)) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ค าร้องการขอใช้
น า้ประปา 

- 1 1 ฉบบั ((ค าร้องของ
เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย)) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมตามเทศบัญญัตเิทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (เร่ือง ระเบียบว่าดว้ยการใช้น ้าประปา พ.ศ.2558)   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

หมายเหตุ (เลขที ่989 ม.3 อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ 71150 เบอร์โทร.034-565066 หรือเว็บไซต์ 
:http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 10:55  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนอ าเภอ หรือส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน (ทีเ่กิด)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้งได้แก่ 
 
(1) กรณีเกิดในบ้าน บิดา หรือมารดา หรือเจ้าบ้านท่ีเดก็เกิด หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากบิดา มารดา หรือ
เจ้าบ้าน 
(2) กรณีเกิดนอกบ้าน บิดา หรือมารดา หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 
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2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วนั นบัตัง้แตว่นัท่ีเด็กเกิด 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1)การพิจารณาการได้สญัชาตขิองบตุร กรณีท่ีมารดาเป็นคนตา่งด้าว และบิดาเป็นคนไทย ต้องด าเนินการ
สอบสวนพยานบคุคล เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบิดาเป็นบคุคลสญัชาตไิทย ใช้เวลา 1 วนั 
 
(2) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 
 
(3) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ต้องด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ต้องสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่
ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   20 นาที 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ของผูู้แจ้ง และ
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
บดิา มรดา (ถ้า
มี) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน หรือส าเนา
ทะเบียนประวตัิ
ของบดิา มารดา 
(ถ้ามี) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีจะขอเพิ่มช่ือ
เดก็ท่ีเกิด) 

2) 

หนงัสือรับรอง
การเกิด ตาม
แบบ ท.ร. 1/1 

- 1 0 ฉบบั (ท่ีออกให้โดย
โรงพยาบาลท่ีเดก็
เกิด เป็นกรณีเดก็
ท่ีเกิดใน
สถานพยาบาล) 

3) 

ใบรับแจ้งการเกิด
ตามแบบ ท.ร. 1 
ตอนหน้า 

- 1 0 ฉบบั (กรณีแจ้งเกิดกบั
ก านนั ผู้ใหญ่บ้าน 
และเดก็เกิดใน
บ้าน) 

4) หนงัสือ - 1 0 ฉบบั (กรณีมอบให้
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

มอบหมาย (ถ้า
มี) 

บคุคลอ่ืนเป็นผู้
แจ้ง) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.

ปทมุธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ : http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งส านักทะเบียนอ่ืน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งส านกัทะเบียนอ่ืน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 10:51  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนแห่งท้องทีที่บิ่ดา มารดา หรือผูู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย ของเด็กที่
เกิดมีชื่อในทะเบียนบา้น/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้งได้แก่ บิดา หรือมารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กท่ีเกิด หรือผู้ได้รับ
มอบหมายจากบดิา มารดาหรือผู้ปกครอง 
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2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วนั นบัแตว่นัท่ีเดก็เกิด 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวน
พยานบคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคญั ต้องด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้
การหารือต้องสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียน
จงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   20 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนผู้แจ้ง 
และบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนบิดา 
มารดา (ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีปรากฎช่ือบิดา 
มารดา หรือ
ผู้ปกครองท่ีชอบ
ด้วยกฎหมายของ
เดก็ท่ีเกิด) 

3) 

หนงัสือรับรอง
การเกิด ท.ร. 1/1 
ท่ีออกโดย
โรงพยาบาลหรือ
สถานพยาบาล  
หรือผลตรวจสาร
พนัธุ์กรรม 
(DNA) 

- 1 0 ฉบบั (ผลตรวจสาร
พนัธุกรรม (DNA) 
ท่ีตรวจพิสจูน์จาก
หนว่ยงานของรัฐ 
หรือสถาบนัท่ี
นา่เช่ือถือ ซึง่แสดง
ความสมัพนัธ์การ
เป็นบิดามารดา
ของเดก็ท่ีเกิด) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หนงัสือ
มอบหมาย 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมอบหมาย
ให้บคุคลอ่ืนแจ้ง
แทน) 

2) บตัรประจ าตวั กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของพยานบคุคล
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชน ท่ีมาให้ถ้อยค า 
อยา่งน้อย 2 คน) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.

ปทมุธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ : http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  

 
(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด กรณีท้องที่อ่ืน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1.   ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด กรณีท้องท่ีอ่ืน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการพิสจูน์
สถานะการเกิดและสญัชาติของเดก็ ซึง่ถกูทอดทิง้ เดก็เร่ร่อน หรือเดก็ท่ีไมป่รากฏบพุการีหรือ
บพุการีทอดทิง้ พ.ศ. 2551  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  90 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 11:35  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนอ าเภอไทรโยค 
งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคน้อย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ทีบิ่ดา มารดา หรือผูป้กครองทีช่อบด้วยกฎหมายมีชื่ออยู่ในทะเบียนบา้น) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ระยะเวลาการแจ้ง ตัง้แตพ้่นก าหนด 15วนั นบัแตว่นัท่ีเดก็เกิด 
 
2. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
 
(1)บดิา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบคุคลท่ีจะแจ้งการเกิดยงัไมบ่รรลนุิตภิาวะ 
 
(2) ผู้ ท่ียงัไมไ่ด้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การสอบสวน
พยานหลกัฐาน พยาน
บคุคล และรวบรวม
หลกัฐานพร้อมความเห็นให้ 
นายอ าเภอ แหง่ท้องท่ี
พิจารณาอนมุตัิ/ไมอ่นมุตั ิ
และแจ้งผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 
 

89 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน พิจารณารับ
แจ้งการเกิด และแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   90 วนั 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน หรือ
ใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าว ของบิดา 
มารดา หรือ
ผู้ปกครองของ
เดก็ 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน (ท.ร.14) ท่ี
มีช่ือบดิา มารดา 
หรือผูู้ปกครอง
ของเดก็ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

2) 
รูปถ่ายของเด็ก 2 
นิว้ จ านวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือรับรอง
การเกิด ท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบบั (กรณีเดก็เกิดใน
สถานพยาบาล) 

4) 
ผลตรวจสาร
พนัธุกรรม 

- 1 0 ฉบบั (กรณีไมมี่หนงัสือ
รับรองการเกิด 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(DNA) ท.ร.1/1 ) 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน โทร. 1547 

หมายเหตุ (ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทมุธานี โทร 
1548 หรือ www.bora.dopa.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ : http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิด กรณีเดก็ในสภาพแรกเกิด หรือเดก็ไร้เดียงสาถูก
ทอดทิง้ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการเกิด กรณีเดก็ในสภาพแรกเกิด หรือเดก็ไร้เดียงสาถกูทอดทิง้ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั

กาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการพิสจูน์
สถานะการเกิดและสญัชาติของเดก็ ซึง่ถกูทอดทิง้ เดก็เร่ร่อน หรือเดก็ท่ีไมป่รากฏบพุการีหรือ
บพุการีทอดทิง้ พ.ศ. 2551  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  90 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 11:16  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนอ าเภอไทรโยค 
งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคน้อย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีที่ห่น่วยงานกระทรวงพฒันาสงัคมและความมัน่คงของมนษุย์ที่ไดรั้บตวัเด็กไวต้ัง้อยู่) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1.. เดก็ท่ีจะแจ้งเกิด ต้องมีอายตุ ่ากวา่ 7ปี 
 
2. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าหน้าท่ีของกระทรวงพฒันาสงัคมและความมัน่คงของมนษุย์ ท่ีรับตวัเดก็ไว้ 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การสอบสวน
พยานหลกัฐาน พยาน
บคุคล และรวบรวม
หลกัฐานพร้อมความเห็นให้ 
นายอ าเภอ แหง่ท้องท่ี 
พิจารณา อนมุตัิ/ไมอ่นมุตั ิ
และแจ้งผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 
 

89 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้งการเกิด และแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   90 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน ท.ร.14 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของสถาน
สงเคราะห์หรือท่ี
เรียกช่ืออ่ืน ท่ีรับ
ตวัเด็กท่ีแจ้งเกิด
เอาไว้) 

2) 

บนัทกึการรับตวั
เดก็ไว้ 

- 1 0 ฉบบั (ท่ีออกโดย 
พนกังานฝ่าย
ปกครอง หรือ
ต ารวจ หรือ
เจ้าหน้าท่ีพฒันา
สงัคมและความ
มัน่คงของมนษุย์ 
ซึง่ได้รับตวัเดก็
เอาไว้) 

3) 
รูปถ่ายของเด็ก 2 
นิว้ จ านวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

หลกัฐานอ่ืนๆ ที
เก่ียวข้องกบัตวั
เดก็ ทัง้พยาน
เอกสาร หรือ
พยานวตัถ ุ

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.

ปทมุธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ : http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิด กรณีเดก็เร่ร่อน หรือเดก็ที่ไม่ปรากฎบุพการี หรือ
บุพการีทอดทิง้ท่ีอยู่ในอุปการะ หรือการสงเคราะห์ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการเกิด กรณีเดก็เร่ร่อน หรือเดก็ท่ีไมป่รากฎบพุการี หรือบพุการีทอดทิง้ท่ี

อยูใ่นอปุการะ หรือการสงเคราะห์ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการพิสจูน์
สถานะการเกิดและสญัชาติของเดก็ ซึง่ถกูทอดทิง้ เดก็เร่ร่อน หรือเดก็ท่ีไมป่รากฏบพุการีหรือ
บพุการีทอดทิง้ พ.ศ. 2551  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  90 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 11:25  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนอ าเภอไทรโยค 
งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคน้อย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีที่ห่น่วยงานทีอ่ปุการะหรือสงเคราะห์เด็กตัง้อยู่) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. เดก็ท่ีจะแจ้งเกิด ต้องมีอายตุ ่ากวา่ 18ปี 
 
2. ผู้แจ้ง ได้แก่ หวัหน้าหนว่ยงานของรัฐหรือหนว่ยงานเอกชนท่ีสงเคราะห์ชว่ยเหลือเดก็ตามรายช่ือ
หนว่ยงานท่ีกระทรวงมหาดไทยประกาศก าหนด หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

รวบรวมหลกัฐาน  เสนอให้
นายอ าเภอแหง่ท้องท่ี 
พิจารณาอนมุตัิ/ไมอ่นมุตั ิ 
และแจ้งผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 
 

89 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้งการเกิด และแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   90 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร. 14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของสถาน
สงเคราะห์ หรือท่ี
เรียกช่ืออ่ืน ซึง่รับ
ตวัเด็กท่ีรับแจ้ง
เกิดเอาไว้) 

2) 
หลกัฐานการรับ
ตวัเด็กไว้ 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 
รูปถ่ายเดก็ 2 นิว้ 
2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

หลกัฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวกบัเดก็ หรือ
หลกัฐานเอกสาร 
และวตัถพุยาน 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

5) 
หนงัสือ
มอบหมาย (ถ้า
มี) 

- 1 0 ฉบบั (กรณีท่ีมอบหมาย
ให้บคุคลอ่ืนเป็นผู้
แจ้ง) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.

ปทมุธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ : http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 14/07/2015 15:44  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคนอ้ย/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีที่่ตาย) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
 
(1)เจ้าบ้านท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมี่เจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
 
(2)บคุคลท่ีไปกบัผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
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2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน24 ชัว่โมง นบัตัง้แตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ต้องด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ต้องสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่
ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   20 นาที 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโยคน้อย 
อ าเภอไทรโยค 
จงัหวดักาญจนบรีุ 

1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ตาย ถ้ามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หนงัสือรับรอง
การตาย ตาม
แบบ ท.ร.4/1 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (กรณีตายใน
สถานพยาบาล) 

2) 
ใบรับแจ้งการ
ตาย ท.ร.4 ตอน
หน้า 

- 1 0 ฉบบั (กรณีแจ้งตอ่
ก านนั 
ผู้ใหญ่บ้าน) 

3) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีผูู้ตายมีช่ืออยู ่
ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
 

 

3) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตาย กรณีส านักทะเบียนอ่ืน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการตาย กรณีส านกัทะเบียนอ่ืน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 11:50  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนอ าเภอไทรโยค 
งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคน้อย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งที่ที่่ศพอยู่ หรือมีการจดัการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านท่ีมีการตาย บคุคลท่ีไปกบัผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึง่ได้รับ
มอบหมายจากบคุคลดงักล่าว 
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2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน24 ชัว่โมง นบัตัง้แตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ต้องด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ต้องสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่
ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

3 ชัว่โมง ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   3 ชัว่โมง 
 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ตาย ถ้ามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 1 ฉบบั (ท่ีผูู้ตายมีช่ืออยู่) 

2) 

หนงัสือรับรอง
การตาย ท.ร. 4/1 
ท่ีออกโดย
สถานพยาบาล 

- 1 0 ฉบบั (กรณีท่ีผู้ตาย
รักษาก่อนตาย) 

3) 
ผลตรวจสาร
พนัธุกรรม 
(DNA) 

- 1 0 ฉบบั (ท่ีสามารถบง่บอก
ตวับคุคลของ
ผู้ตายได้) 

4) 

พยานหลกัฐาน
อ่ืน เชน่ รูปถ่าย
งานศพของคน
ตาย 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.

ปทมุธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ : http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตายเกินก าหนด 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการตายเกินก าหนด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 11:53  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนอ าเภอไทรโยค 
งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคน้อย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีที่่ตาย หรือ ทีศ่พอยู่หรือมีการจดัการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านท่ีมีการตาย บคุคลท่ีไปกบัผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึง่ได้รับ
มอบหมาย 
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2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายหลงั 24 ชัว่โมง นบัตัง้แตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ต้องด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ต้องสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่
ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลกัฐาน 
สอบสวนพยานบคุคล 
พยานแวดล้อม และ
รวบรวมหลกัฐาน พร้อม
ความเห็นให้ นายทะเบียน
พิจารณา 
 

20 วนั ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 วนั ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ของผูู้ตาย ถ้า
มี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ท่ีผู้ตายมีช่ืออยู่) 

2) 

หนงัสือรับรอง
การตาย ตาม
แบบ ท.ร. 4/1 ท่ี
ออกโดย
สถานพยาบาล 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (กรณีท่ีคนตายเข้า
รับการรักษาก่อน
ตาย) 

3) 
ผลตรวจสาร
พนัธุกรรม 
(DNA) 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ท่ีสามารถบง่บอก
ตวับคุคลของ
ผู้ตาย) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต 

กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.๑๑๑๑.go.th / ตู้  ปณ 1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคตดิต่ออันตรายหรือตายผิด
ธรรมชาต ิ
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการตาย กรณีสงสยัวา่ตายด้วยโรคติดตอ่อนัตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั

กาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานท่ีเช่ือมโยงหลายหนว่ยงาน  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 11:47  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนอ าเภอไทรโยค 
งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคน้อย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ ( แห่งทอ้งทีที่ต่าย) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
 
(1)เจ้าบ้านท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมี่เจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
 
(2)บคุคลท่ีไปกบัผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ชัว่โมง นบัตัง้แตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ต้องด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ต้องสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่
ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

จ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น นายทะเบียน ออก
ใบรับแจ้งการตายเป็น
หลกัฐานให้แก้ผู้แจ้ง 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 
การพิจารณาโดย
หนว่ยงานอ่ืน 
 

สอบถามความเห็นพนกังาน
ผู้ ท่ีมีหน้าท่ีตามกฎหมายวา่
ด้วยโรคติดตอ่ หรือ

30 วนั - - 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พนกังานฝ่ายปกครอง หรือ
ต ารวจ 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เม่ือได้รับการแจ้งจาก
พนกังานท่ีเก่ียวข้องแล้ว 
นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

7 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   37 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีผูู้ตายมีช่ืออยู่) 

2) 
หลกัฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวข้องกบั
ผู้ตาย 

- 1 1 ฉบบั (ถ้ามี) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.

ปทมุธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ : http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการตาย กรณีไมท่ราบว่าผ้ีูตายเป็นใคร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั

กาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 11:44  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนอ าเภอไทรโยค 
งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคน้อย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีที่่ตาย) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
 
(1)เจ้าบ้านท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมี่เจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
 
(2)บคุคลท่ีไปกบัผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ชัว่โมง นบัตัง้แตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ต้องด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ต้องสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่
ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   20 นาที 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

2) 
เอกสารอ่ืนท่ี
เก่ียวข้องกบั
ผู้ตาย 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.

ปทมุธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ – 
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3) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ : http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเช่ือว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตเุช่ือวา่มีการตาย แตไ่มพ่บศพ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 11:41  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนอ าเภอไทรโยค 
งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคน้อย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีที่่ตาย) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
 
(1)เจ้าบ้านท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมี่เจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
(2)บคุคลท่ีไปกบัผู้ตายกรณีตายนอกบ้าน 
 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ชัว่โมง 
 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ต้องด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ต้องสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่
ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   20 นาที 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของผู้ตาย ถ้ามี) 

2) 
หลกัฐานอ่ืนๆ 
เก่ียวกบัผู้ตาย 

- 1 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.

ปทมุธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ – 
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3) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ : http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเปล่่ียนแปลงการจัดการศพ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการเปล่่ียนแปลงการจดัการศพ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 12:00  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนอ าเภอไทรโยค 
งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคน้อย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ร้อง ได้แก่ผู้ประสงค์แจ้งเปล่ียนแปลงการจดัการศพ 
 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ต้องด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ต้องสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่
ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   20 นาที 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.

ปทมุธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ – 
 
 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

2) 
ใบมรณบตัร ส านกัทะเบียน

อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของผูู้ตาย) 
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3) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยค 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ : http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายเข้า 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายเข้า 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั

กาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 15/07/2015 10:09  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคนอ้ย/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีที่่บา้นหลงัทีย่า้ยเข้าตัง้อยู่) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วนันบัแตว่นัท่ีย้ายเข้า 
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3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ต้องด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ต้องสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่
ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน 
พร้อมทัง้คืนหลกัฐานให้ผู้
แจ้ง 
 

6 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   20 นาที 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 10 นาที 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (เจ้าบ้านท่ี
ประสงค์จะย้าย
เข้า) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ย้ายท่ีอยู่ 
ถ้ามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 1 ฉบบั (ท่ีประสงค์จะย้าย
เข้า) 

2) 

ใบรับแจ้งการ
ย้ายท่ีอยู่ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีได้รับมาจาก
การย้ายออก ซึง่
เจ้าบ้านได้ลงช่ือ
ยินยอมให้ย้าย
เข้า) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.

ปทมุธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 0-345-6506-6 หรือเว็บไซด์ : http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดมิ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายกลบัเข้าท่ีเดมิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 12:03  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนอ าเภอไทรโยค 
งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคน้อย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีที่่ออกใบแจ้งยา้ยออก) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   20 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (เจ้าบ้านหลงัเดมิ) 

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้ ท่ีได้รับ
มอบหมาย พร้อม
ด้วยหนงัสือ
มอบหมาย กรณี
ได้รับมอบหมาย
ให้แจ้งแทน) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูู้ย้ายท่ีอยู ่
ถ้ามี) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ท่ีผู้ ย้ายมีช่ือครัง้
สดุท้ายก่อนการ
ย้ายออก) 

3) 
ใบรับแจ้งการ
ย้ายท่ีอยู่ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีได้รับมาจากใบ
แจ้งการย้ายออก) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.

ปทมุธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ : http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนไปต่างประเทศ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนไปตา่งประเทศ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 12:08  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนอ าเภอไทรโยค 
งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคน้อย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งที่คนไปต่างประเทศมีชื่อในทะเบียนบา้น) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้งได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านท่ีคนไปอยู่ตา่งประเทศ หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15วนั 
 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ต้องด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ต้องสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่
ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   20 นาที 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง ในฐานะ
เจ้าบ้าน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีคนไป
ตา่งประเทศมีช่ือ
อยู่) 

2) 
หลกัฐานการ
เดนิทางไป
ตา่งประเทศ 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

3) 

บตัรประจ าตวัผู้
ไดรัับมอบหมาย 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (หนงัสือ
มอบหมาย กรณี
ได้รับมอบให้แจ้ง
แทน) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.

ปทมุธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ : http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั

กาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 15/07/2015 10:26  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคนอ้ย/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ทีบ่า้นหลงัทีจ่ะยา้ยเข้าตัง้อยู่ในเขตพืน้ที่ เป็นส านกัทะเบียนปลายทาง) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ ย้ายท่ีอยู่ หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วนั นบัตัง้แตเ่วลาท่ีย้ายเข้า 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ต้องด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ต้องสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่
ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

3 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

1 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน 
 

6 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   10 นาที 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูู้แจ้ง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบแจ้งการย้ายท่ี
อยู ่ท.ร. 6 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบีน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (บ้านท่ีประสงค์จะ
ย้ายเข้า) 

3) 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวัเจ้า
บ้าน 

- 1 0 ฉบบั (พร้อมค ายินยอม
เป็นหนงัสือ กรณี
ไมไ่ด้มาแสดงตน
ตอ่นายทะเบียน) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.

ปทมุธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (โทรศพัท์ : 0-345-6506-6 หรือ เว็บไซด์ : http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออก 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายออก 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 15/07/2015 09:54  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคนอ้ย/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ทีผู่้ ู ยา้ยมีชื่อในทะเบียนบา้น) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วนันบัแตว่นัท่ีย้ายออก 
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3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ต้องด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ต้องสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่
ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

2 นาที เทศบาลต าบลน า้ตก
ไทรโยคน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบลน า้ตก
ไทรโยคน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

จ าหนา่ยรายการในทะเบียน
บ้าน 
 

3 นาที เทศบาลต าบลน า้ตก
ไทรโยคน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 นาที 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 10 นาที 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง ในฐานะ
เจ้าบ้าน) 

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (กรณีได้รับ
มอบหมาย ต้องมี
บตัรประจ าตวั
ประชาชนผู้มอบ 
และหนงัสือ
มอบหมายจาก
เจ้าบ้าน) 

3) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผู้ ย้ายท่ีอยู่ 
ถ้ามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีจะย้ายออก) 

2) 
ใบรับแจ้งการ
ย้ายท่ีอยู ่ท.ร.6 
ตอนหน้า 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (กรณีแจ้งย้ายกบั 
ก านนั 
ผู้ใหญ่บ้าน) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.

ปทมุธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (โทร.0-345-6506-6 หรือเวบไซด์ :http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 24/08/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 

 
  

-148- 

เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านกัทะเบียนเดียวกนั 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 13:01  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนอ าเภอไทรโยค 
งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคน้อย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีที่ผู่้ยา้ยทีอ่ยู่มีชื่อในทะเบียนบ้าน และบา้นหลงัทีจ่ะยา้ยเข้าอยู่ตัง้อยู่ในเขตส านกั
ทะเบียนเดียวกนั) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน ๑๕ วนันบัแตว่นัท่ีย้ายเข้าอยู่ในบ้าน 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ต้องด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ต้องสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่
ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   20 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (เจ้าบ้านท่ียินยอม
ให้ย้ายเข้า) 

3) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูู้ย้ายท่ีอยู่
ถ้ามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่่ีย้าย
ออก และท่ีย้าย
เข้า) 

2) 

ใบรับแจ้งการ
ย้ายออกตาม
แบบ ท.ร.6 ตอน
หน้า 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (กรณีแจ้งย้ายกบั 
ก านนั 
ผู้ใหญ่บ้าน) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.

ปทมุธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ : http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่สูญหาย หรือช ารุด
ก่อนแจ้งย้ายเข้า 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แตใ่บแจ้งการย้ายท่ีอยูส่ญูหาย หรือช ารุดก่อนแจ้งย้าย

เข้า 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั

กาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 12:57  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนอ าเภอไทรโยค 
งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคน้อย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ไม่เวน้วนัหยดุราชการ) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีที่่ออกใบแจ้งการย้ายออก) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ บคุคลท่ีลงช่ือแจ้งย้ายออกในใบแจ้งการย้ายท่ีอยูฉ่บบัท่ีสญูหาย 
 
2. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ต้องด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ต้องสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่
ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนญุาต/ไมอ่นญุาต และ
แจ้งผลการพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   20 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผูู้ได้รับ
มอบหมาย) 

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของผูู้ย้ายคน
อ่ืนๆ ท่ีมีช่ือเป็น
ผูู้ย้ายออกในใบ
แจ้งย้ายท่ีอยูฉ่บบั
ท่ีสญูหายหรือ
ช ารุด กรณีผู้ ย้าย
ออกมากกว่า 1 
ราย) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.

ปทมุธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ : http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั

กาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 12:12  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนอ าเภอไทรโยค 
งานทะเบียนราฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคนอ้ย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีที่ผู่ข้อยา้ยมีชื่อในทะเบียนบา้นกลาง) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1.ผู้แจ้ง ได้แก่ 
 
(1)ผู้ขอย้าย ซึง่มีช่ืออยูใ่นทะเบียนบ้านกลางของส านกัทะเบียน 
 
(2)บดิาหรือมารดาหรือผู้ปกครอง (กรณีผู้ มีช่ือในทะเบียนบ้านกลางเป็นผู้ เยาว์) 
 
(3)ผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย (กรณีผู้ มีช่ือในทะเบียนบ้านกลางมีเหตจุ าเป็นไมส่ามารถแจ้งการย้ายออกได้ด้วย
ตนเองเน่ืองจากเป็นเป็นคนพิการทางกายจนเดนิไมไ่ด้ หรือเป็นผู้ เจ็บป่วยทพุลภาพ หรือกรณีจ าเป็นอ่ืน) 
 
2. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ต้องด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ต้องสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่
ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลกัฐาน พยาน
บคุคล และพยานแวดล้อม 
พร้อมเสนอความเห็นให้ 
นายทะเบียนพิจารณา 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้แจ้ง) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูู้ย้ายซึง่มี
ช่ืออยูใ่นทะเบียน
บ้านกลาง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้
ได้รับมอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (พร้อมหนงัสือ
มอบหมาย กรณีท่ี
มีการมอบให้แจ้ง
แทน) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ของเจ้าบ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ท่ียินยอมให้ย้าย
เข้าทะเบียนบ้าน 
ท.ร. 14) 

3) 
ทะเบียนบ้าน
ฉบบัเจ้าบ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั

1 0 ฉบบั (ท่ีจะแจ้งย้ายเข้า) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ท.ร. 14 ทะเบียนท้องถ่ิน 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.

ปทมุธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ : http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

 
 

 

 

 

 

 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
(นางสจัจา  ฝดุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การตรวจ คดัและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั

กาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 15/07/2015 10:53  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคนอ้ย/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ส านกัทะเบียนที่จดัท าทะเบียนราษฎรดว้ยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหน่ึง) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผู้ ร้อง ได้แก่เจ้าของรายการหรือผู้ มีสว่นได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คดั หรือคดัและรับรองส าเนา
รายการเอกสารทะเบียนราษฎร ได้ท่ีส านกัทะเบียนท่ีจดัท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แหง่ใด
แหง่หนึง่ก็ได้ 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

3 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนญุาต/ไมอ่นญุาต และ
แจ้งผลการพิจารณา 
 

6 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง กรณี
เจ้าของรายการ
หรือผู้ มีสว่นได้เสีย
มาด าเนินการ) 

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้มอบหมาย 
พร้อมหนงัสือ
มอบหมาย กรณีมี
การมอบหมาย) 

3) 
หลกัฐานท่ีแสดง
การเป็นผู้ มีสว่น
ได้เสีย 

- 1 0 ฉบบั - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.

ปทมุธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 

 

 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งรื ้อ้ถอนบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ช่ือกระบวนงาน: การแจ้งรื ้อ้ถอนบ้าน หรือบ้านถกูท าลาย 

20. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

21. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
22. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
23. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

24. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

25. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

26. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
27. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

28. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 13:26  
29. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนอ าเภอไทรโยค 
งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคน้อย (ทีบ่า้นนัน้ตัง้อยู่)/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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30. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ร้อง คือ ผู้ ท่ีมีความประสงค์จะแจ้งการรืน้บ้าน หรือแจ้งบ้านถกูท าลาย 
 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วนั นบัแตว่นัท่ีมีการรือ้ถอน หรือบ้านถกูท าลาย 
 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ต้องด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ต้องสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่
ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

31. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   20 นาที 
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32. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
33. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร. 14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

 
34. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

35. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
  

2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ :http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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36. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
37. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การท าส าเนาและรับรองส าเนารายการในฐานข้อมูลทะเบียนช่ือบุคคล 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การท าส าเนาและรับรองส าเนารายการในฐานข้อมลูทะเบียนช่ือบคุคล 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ชื่อบคุคล พ.ศ. 2505 
 

2) พ.ร.บ.  ชื่อบคุคล พ.ศ. 2505 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
 

3) พ.ร.บ.ก าหนดค่าธรรมเนียมอ าเภอ พ.ศ.2503 
 

4) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการทะเบียนช่ือบคุคล พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 10:40 
 
 
 
 
 
  

-168- 

เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
 



11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนอ าเภอไทรโยค 

งานทะเบียนราฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคนอ้ย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
- ท าส าเนาและรับรองส าเนารายการในฐานข้อมลูทะเบียนช่ือบคุคล ได้แก่ ค าขอ (ช.1) ทะเบียนช่ือ (ช.2/1) 
ทะเบียนช่ือตวัช่ือรอง (ช.3/1) ทะเบียนร่วมใช้ช่ือสกลุ (ช.4/1) ทะเบียนช่ือสกลุ (ช.5/1) ทะเบียนอนญุาตให้
ร่วมใช้ช่ือสกลุ (ช.6/1) ทะเบียนรับรองเป็นผู้ มีสิทธิอนญุาตให้ผู้ อ่ืนร่วมใช้ช่ือสกลุ (ช.7/1) ทะเบียนรับรอง
การขอเปล่ียนช่ือตวัของคนตา่งด้าว (ช.8/1) ทะเบียนรับรองขอจดทะเบียนช่ือสกลุของคนตา่งด้าว (ช.9/1) 
 
- ย่ืนค าขอตามแบบข้อ 1 ตอ่นายทะเบียนกลาง หรือนายทะเบียนจงัหวดั หรือนายทะเบียนท้องท่ีแหง่ใดก็
ได้ 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนค าขอ  ตรวจสอบ
เอกสารหลกัฐาน 
 

20 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนญุาต  แจ้งให้ผู้ ย่ืนค าขอ
ทราบ 
 

30 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   50 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
เจ้าของรายการ 
หรือผู้ มีสว่นได้
เสีย 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หลกัฐานการเป็น
ผู้ มีสว่นได้เสียกบั
รายการท่ีจะขอ
คดัและรับรอง 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

3) 

กรณีมอบอ านาจ 
บตัรประจ าตวัผู้
มอบอ านาจและ
ผู้ รับมอบ หนงัสือ
มอบอ านาจตดิ
อากรณ์แสตมป์ 
10 บาท 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าะรรมเนียมฉบับละ 10 บาท 

 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ : http://namtoksaiyoknoi.go.th) 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเปล่ียนช่ือตัว ตัง้และเปล่ียนช่ือรอง 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเปล่ียนช่ือตวั ตัง้และเปล่ียนช่ือรอง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั

กาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ชื่อบคุคล พ.ศ.2505  และฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที ่3) พ.ศ.2548 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 10:30  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ทีว่่าการอ าเภอไทรโยค 
งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคน้อย  อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ไมพ้่องหรือมุง่หมายให้คล้ายกบัพระปรมาภิไธย พระนามของพระราชินีหรือราชทินนาม 
 
2. ไมมี่ค าหรือความหมายหยาบคาย 
 
3. ผู้ ท่ีได้รับหรือเคยได้รับพระราชทานบรรดาศกัดิ ์แตไ่ด้ออกจากบรรดาศกัดิน์ัน้โดยมิได้ถกูถอดถอน 
 
 สามารถใช้ราชทินนามตามบรรดาศกัดิน์ัน้เป็นช่ือตวัหรือช่ือรองก็ได้ 
 
4. ช่ือรองท่ีจะขอตัง้ต้องไมพ้่องกบัช่ือสกลุของบคุคลอ่ืน ยกเว้นการใช้ช่ือสกลุของคูส่มรสเป็นช่ือรอง 
 
 แตต้่องได้รับความยินยอมจากคูส่มรสท่ีใช้ช่ือสกลุนัน้อยู่ 
 
5. กรณีบตุรท่ีชอบด้วยกฎหมายมีสิทธิใช้ช่ือสกลุเดมิของมารดาหรือบดิาเป็นช่ือรองได้ 
 
6. ต้องไมมี่เจตนาทจุริต 
 
7. กรณีนายทะเบียนไม่อนญุาตพร้อมแจ้งเหตผุลท่ีไมอ่าจด าเนินการได้ แจ้งสิทธิอธุรณ์ภายใน 30 วนั 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนค าขอ  ตรวจสอบ
เอกสารหลหัฐาน 
 

20 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนญุาต/ไมอ่นญุาตและ
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอ
ทราบ 
 

30 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   50 นาที 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

3) 

เอกสารอ่ืน (ถ้า
มี) เชน่ สตูิบตัร 
ทะเบียนช่ือตวัช่ือ
รอง  ทะเบียนรับ
บตุรบญุธรรม 
ทะเบียนสมรส  
ทะเบียนหย่า ซึง่
ระบอุ านาจการ
ปกครองของบตุร
   

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมฉบับละ 50 บาท 

 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
  
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั 

หมายเหตุ (โทร 1567) 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน  กรมการปกครอง 

หมายเหตุ (โทร 1548) 
3) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ : http://namtoksaiyoknoi.go.th) 
4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเปล่ียนช่ือตัว ตัง้และเปล่ียนช่ือรอง (การใช้ราชทนินามของตนเป็น
ช่ือตัว ช่ือรอง) 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเปล่ียนช่ือตวั ตัง้และเปล่ียนช่ือรอง (การใช้ราชทินนามของตนเป็นช่ือตวั ช่ือรอง) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั

กาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ชื่อบคุคล พ.ศ.2505  และฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที ่3) พ.ศ.2548 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 10:34  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนอ าเภอไทรโยค 
งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคน้อย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ                  /ติดต่อดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
 
 
 
 

-176- 

เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ไมพ้่องหรือมุง่หมายให้คล้ายกบัพระปรมาภิไธย พระนามของพระราชินีหรือราชทินนาม 
 
2. ไมมี่ค าหรือความหมายหยาบคาย 
 
3. ผู้ ท่ีได้รับหรือเคยได้รับพระราชทานบรรดาศกัดิ ์แตไ่ด้ออกจากบรรดาศกัดิน์ัน้โดยมิได้ถกูถอดถอน 
 
 สามารถใช้ราชทินนามตามบรรดาศกัดิน์ัน้เป็นช่ือตวัหรือช่ือรองก็ได้ 
 
4. ช่ือรองท่ีจะขอตัง้ต้องไมพ้่องกบัช่ือสกลุของบคุคลอ่ืน ยกเว้นการใช้ช่ือสกลุของคูส่มรสเป็นช่ือรอง 
 
 แตต้่องได้รับความยินยอมจากคูส่มรสท่ีใช้ช่ือสกลุนัน้อยู่ 
 
5. กรณีบตุรท่ีชอบด้วยกฎหมายมีสิทธิใช้ช่ือสกลุเดมิของมารดาหรือบดิาเป็นช่ือรองได้ 
 
6. ต้องไมมี่เจตนาทจุริต 
 
7. กรณีนายทะเบียนไม่อนญุาตพร้อมแจ้งเหตผุลท่ีไมอ่าจด าเนินการได้ แจ้งสิทธิอธุรณ์ภายใน 30 วนั 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนค าขอ  ตรวจสอบ
เอกสารหลกัฐาน 
 

20 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนญุาต/ไมอ่นญุาตและ
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอ
ทราบ 
 

30 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   50 นาที 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

3) 

ส าเนาทะเบียน
ขตัรฐานนัดร 
(กรณีผู้ ย่ืนค าขอ
จะใช้ราชทินนาม
ของตนเป็นช่ือตวั 
หรือช่ือรอง) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

4) 

เอกสารอ่ืน (ถ้า
มี) เชน่ สตูิบตัร 
ทะเบียนช่ือตวัช่ือ
รอง  ทะเบียนรับ
บตุรบญุธรรม 
ทะเบียนสมรส  
ทะเบียนหย่า ซึง่
ระบอุ านาจการ
ปกครองของบตุร 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

5) 
หนงัสือยินยอม
ให้ใช้ช่ือสกลุเป็น
ช่ือรอง (ถ้ามี) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าะธรมเนียมฉบับละ 50 บาท 

 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
  

1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั 
หมายเหตุ (โทร 1567) 

  

2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ : http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเปล่ียนช่ือสกุลโดยการสมรส กรณีคู่สมรสประสงค์จะใช้ช่ือสกุลของ
อีกฝ่ายหน่ึงหรือใช้ช่ือสกุลเดมิของตน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเปล่ียนช่ือสกลุโดยการสมรส กรณีคูส่มรสประสงค์จะใช้ช่ือสกลุของอีกฝ่ายหนึง่

หรือใช้ช่ือสกลุเดมิของตน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ชื่อบคุคล พ.ศ.2505  และฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที ่3) พ.ศ.2548 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 10:17  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานทะเบียนอ าเภอไทรโยค 
งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคน้อย 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
คูส่มรสประสงค์จะใช้ช่ือสกลุของฝ่ายหนึง่ หรือใช้ช่ือสกลุเดมิของตน ย่ืนค าขอตามแบบ ช.1 ตอ่นาย
ทะเบียนท้องท่ี ท่ีตนมีช่ืออยูใ่นทะเบียนบ้าน 
- กรณีนายทะเบียนไมอ่นญุาตพร้อมแจ้งเหตผุลท่ีไมอ่าจด าเนินการได้ แจ้งสิทธิอธุรณ์ภายใน 30 วนั     
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนค าขอ  ตรวจสอบ
เอกสารหลกัฐาน 
 

20 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนญุาต  แจ้งให้ผูืย่ืนค าขอ
ทราบ 
 

30 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   50 นาที 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 

ฉบิับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั - 

2) ทะเบียนสมรส กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

3) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

บนัทกึข้อตกลง
การใช้ช่ือสกลุ 
กรณีคูส่มรส
ประสงค์ใช้ช่ือ
สกลุของอีกฝ่าย
หนึง่ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมฉบับละ  50  บาท 

 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมส านกังานเขตในพืน้ท่ี กทม. 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั 

หมายเหตุ (โทร 1567) 
3) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน  กรมการปกครอง 

หมายเหตุ ( โทร 1548) 
4) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ : http://namtoksaiyoknoi.go.th) 
5) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเปล่ียนช่ือสกุลโดยการร่วมใช้ช่ือสกุล 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเปล่ียนช่ือสกลุโดยการร่วมใช้ช่ือสกลุ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ชื่อบคุคล พ.ศ.2505  และฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที ่3) พ.ศ.2548 
 

2) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการทะเบียนช่ือบคุคล พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 10:23  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนอ าเภอไทรโยค 
งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคน้อย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
- ผู้ขอร่วมใช้ช่ือสกลุท่ีได้รับอนญุาตให้ร่วมใช้ช่ือสกลุตามแบบ ช.6 แล้วให้ย่ืนค าขอช่ือสกลุ ตามแบบ ช.1 
ตอ่นายทะเบียนท้องท่ี ณ ส านกังานเขต ส านกัทะเบียนอ าเภอ ท่ีตนมีช่ืออยูใ่นทะเบียนบ้าน 
 
-กรณีนายทะเบียนไมอ่นญุาตพร้อมแจ้งเหตผุลท่ีไมอ่าจด าเนินการได้ แจ้งสิทธิอธุรณ์ภายใน 30 วนั     
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนค าขอ  ตรวจสอบ
เอกสารหลกัฐาน 
 

20 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนญุาต  แจ้งให้ผู้ ย่ืนค าขอ
ทราบ 
 

30 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   50 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

3) 
หนงัสืออนญุาต
ให้ร่วมใช้ช่ือสกลุ 
แบบ ช.6 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมฉบับละ 100 บาท 

 ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
  
2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั 

หมายเหตุ (โทร 1567) 
  

4) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ : http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเปล่ียนช่ือสกุลด้วยเหตุอ่ืน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเปล่ียนช่ือสกลุด้วยเหตอ่ืุน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ชื่อบคุคล พ.ศ.2505  และฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที ่3) พ.ศ.2548 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 10:27  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ทีว่่าการอ าเภอไทรโยค 
งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคน้อย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
การเปล่ียนช่ือสกลุด้วยเหตอ่ืุนเชน่ การใช้ช่ือสกลุตามมารดา บดิา ผู้ รับบตุรบญุธรรม การใช้ช่ือสกลุเดมิ 
ของตน ฯลฯ ย่ืนค าขอตามแบบ ช.1 ตอ่นายทะเบียนท้องท่ี ณ ส านกังานเขตท่ีวา่การอ าเภอหรือท่ีวา่การก่ิง
อ าเภอท่ีตนมีช่ืออยูใ่นทะเบียนบ้าน 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนค าขอ  ตรวจสอบ
เอกสารหลกัฐาน 
 

20 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนญุาต  แจ้งให้ผู้ ย่ืนค าขอ
ทราบ 
 

30 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   50 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมฉบับละ 100 บาท 

 ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
  

1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั 
หมายเหตุ (โทร 1567) 

 
 

 
 

2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ : http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีการใช้สูตบัิตร ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ หรือทะเบียนบ้าน
แบบเดมิ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพิ่มช่ือ กรณีการใช้สตูบิตัร ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู ่หรือทะเบียนบ้านแบบเดมิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 10:45  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนอ าเภอไทรโยค 
งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคน้อย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพิ่มช่ือ 
 
2. สถานท่ีย่ืนค าร้อง ประกอบด้วย 
(1) กรณีผู้ ร้องมีหลกัฐานสตูิบตัร หรือใบแจ้งย้ายท่ีอยู ่ให้ย่ืนค าร้องท่ี ส านกัทะเบียนอ าเภอ หรือส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน ท่ีออกเอกสารสตูบิตัร หรือใบแจ้งย้ายท่ีอยู ่แล้วแตก่รณี 
(2) กรณีผู้ ร้องมีหลกัฐานทะเบียนบ้านแบบเดมิ ให้ย่ืนค าร้องท่ี ส านกัทะเบียนอ าเภอ หรือส านกัทะเบียน
ท้องถ่ิน ท่ีผู้ ร้องมีช่ืออยูใ่นหลกัฐานทะเบียนบ้านเป็นครัง้สดุท้าย 
 
3. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้ อยา่งน้อย 2 คน 
 
4. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ต้องด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ต้องสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่
ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลกัฐาน 
พยานบคุคล พยาน
แวดล้อม และรวมรวม

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ข้อเท็จจริง พร้อมความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูู้ร้อง ถ้ามี 
เชน่ บตัร
ประจ าตวั
ประชาชนแบบ
ขาวด า ฯลฯ) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีจะขอ
เพิ่มช่ือ) 

2) 

หลกัฐาน
ทะเบียนราษฎรท่ี
มีรายการบคุคล
ท่ีขอเพิ่มช่ือ เชน่ 
สตูบิตัร ใบแจ้ง
การย้ายท่ีอยู ่
หรือทะเบียนบ้าน
แบบเดมิ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ตามแตก่รณี) 

3) 

เอกสารท่ีราชการ
ออกให้ เชน่ 
หลกัฐาน
การศกึษา 
หลกัฐานทหาร 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
 
 
 
 
 
 
 -192- 

เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
 



17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.

ปทมุธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ : http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนที่ไม่มีสัญชาตไิทยต่อมาได้รับสัญชาตไิทยตาม
กฎหมาย 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนท่ีไมมี่สญัชาตไิทยตอ่มาได้รับสญัชาตไิทยตามกฎหมาย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 13:37  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนอ าเภอไทรโยค 
งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคน้อย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ ((ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล าเนาอยู่)) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ 
 
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้ อยา่งน้อย 2 คน 
 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ต้องด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ต้องสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่
ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกบั
ประวตัิความเป็นมาของผู้
ขอเพิ่มช่ือ และบิดามารดา 
โดยรวบรวมหลกัฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ิน พิจารณา 
 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 1 ฉบบั (ท่ีขอเพิ่มช่ือ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้
ร้อง 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

2) 

เอกสารท่ีทาง
ราชกาารออกให้
ซึง่แสดงวา่เป็น
คนสญัชาตไิทย 
เชน่ หนงัสือ

- 1 1 ฉบบั (ถ้ามี) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ส าคญัการแปลง
สญัชาต ิประกาศ
กระทรวงมหาดไ
ทย ส าเนาค าสัง่
ศาล หรือค า
พิพากษา 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
  
  

1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ :http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

)นางสจัจา  ฝกุฝัด(  
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจ าหน่ายช่ือรอง 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจ าหน่ายช่ือรอง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั

กาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ชื่อบคุคล พ.ศ.2505  และฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที ่3) พ.ศ.2548 
 

2) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการทะเบียนช่ือบคุคล พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา 0  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 13:17  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนอ าเภอไทรโยค 
งานทะเบียนราษ าร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคน้อย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
ศูนย์บริการร่วม 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผู้ประสงค์จะจ าหนา่ยช่ือรองให้ย่ืนค าขอตามแบบ ช.1 ตอ่นายทะเบียนท้องท่ี ณ ส านกังานเขตฯ ส านกั
ทะเบียนอ าเภอ ท่ีตนเองมีช่ืออยูใ่นทะเบียนบ้าน 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนค าขอ ตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐาน 
 

20 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนญุาต แจ้งให้ผู้ ย่ืนค าขอ
ทราบ 
 

30 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   50 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือส าคญั
แสดงการเปล่ียน
ช่ือตวั การตัง้หรือ
เปล่ียนช่ือรอง 
แบบ ช.3 หรือ

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หลกัฐานการตัง้
หรือเปล่ียนช่ือ
รอง 

4) 

หลกัฐานการแจ้ง
ความเอกสารสญู
หาย (กรณี
หนงัสือส าคญั
สญูหาย) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

5) 

เอกสารอ่ืน (ถ้า
มี) เชน่ สตูิบตัร 
ทะเบียนรับบตุร
บญุธรรม  
ทะเบียนสมรส   
ทะเบียนหย่า 
ระบอุ านาจการ
ปกครองบตุร 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
  
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ   ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั 

หมายเหตุ (โทร 1567) 
  

2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ :http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 24/08/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจ าหน่ายช่ือสกุล 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจ าหนา่ยช่ือสกลุ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ชื่อบคุคล พ.ศ.2505  และฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที ่3) พ.ศ.2548 
 

2) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการทะเบียนช่ือบคุคล พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 09:54  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคนอ้ย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผู้ประสงค์จ าหน่ายช่ือสกลุ ย่ืนค าขอตามแบบ ช.1 ตอ่นายทะเบียนท้องท่ี ณ ส านกังานเขตฯ ส านกัทะเบียน
อ าเภอ ท่ีตนมีช่ือในทะเบียนบ้าน 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนค าขอ  ตรวจสอบ
เอกสารหลกัฐาน 
 

20 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนญุาต แจ้งให้ผู้ ย่ืนค าขอ
ทราบ 
 

30 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   50 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือส าคญั
แสดงการจด
ทะเบียนตัง้ช่ือ
สกลุ หรือตัง้ช่ือ

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สกลุใหม ่(ช.2)  
หนงัสือส าคญั
แสดงการร่วมใช้
ช่ือสกลุ (ช.4) 
แล้วแตก่รณี 

4) 

หลกัฐานการแจ้ง
ความเอกสารสญู
หาย (กรณี
หนงัสือส าคญั
สญูหาย) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

5) 

เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้า
มี) เชน่ สตูิบตัร 
ทะเบียนเปล่ียน
ช่ือตวั ช่ือรอง 
ทะเบียนรับบตุร
บญุธรรม 
ทะเบียนหย่า  ซึง่
ระบอุ านาจ
ปกครองบตุร 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
  
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ   ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั 

หมายเหตุ (โทร 1567) 
  

2) ช่องทางการร้องเรียน งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ :http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 24/08/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา   ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีมีช่ือและ
รายการบุคคลในทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจ าหน่ายช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีมีช่ือและรายการ

บคุคลในทะเบียนบ้านมากกวา่ 1 แหง่ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั

กาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 28/07/2015 14:20  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนอ าเภอไทรโยค /งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคนอ้ย อ.ไทร
โยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล าเนาอยู่ ) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ ท่ีเจ้าบ้านมอบอ านาจหรือบคุคลท่ีมีช่ือซ า้ 
 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ต้องด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ต้องสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่
ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจ้าบ้าน หรือคนท่ี
มีช่ือซ า้ โดยให้ยืนยนัให้
แนน่อนเพียงแหง่เดียว โดย
รวบรวมหลกัฐาน เพ่ือเสนอ
นายทะเบียนพิจารณา 
 

1 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

1 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   2 วนั 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ฉบบัเจ้าบ้านท่ีมี
รายการบคุคลซ า้
กนั 
) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูู้แจ้งหรือ
ของเจ้าบ้าน) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

หมายเหตุ (อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ รหสัไปรษณีย์ 71150 เบอร์โทร. 034-565066 หรือ
เว็บไซต์:http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

)นางสจัจา  ฝกุฝัด(  
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เม่ือปรากฏว่า
บุคคลในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายช่ือและรายการบุคคล 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจ าหน่ายช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้าน เม่ือปรากฏวา่บคุคลใน

ทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว แตย่งัไมไ่ด้จ าหนา่ยช่ือและรายการบคุคล 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 28/07/2015 14:25  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนอ าเภอไทรโยค/งานทะเบียนราษฎร ส านกังานเทศบาลต าบลน ้าตกไทรโย
คนอ้ย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ทีบ่คุคลนัน้มีชื่ออยู่ในทะเบียนบา้น) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ต้องด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ต้องสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่
ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

5 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโยคน้อย 
อ าเภอไทรโยค 
จงัหวดักาญจนบรีุ 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโยคน้อย 
อ าเภอไทรโยค 
จงัหวดักาญจนบรีุ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 นาที 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ฉบบัเจ้าบ้านท่ี
ปรากฎช่ือคนตาย 
) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของเจ้าบ้าน) 

2) 
เอกสารท่ี
เก่ียวข้องกบั
ผู้ตาย 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

3) 

หนงัสือ
มอบหมายและ
บตัรประจ าตวัผู้
มอบหมาย 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (กรณีมีการ
มอบหมาย) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.

ปทมุธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เลขที ่989 ม.3 อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ 71150 เบอร์โทร.034-565066 หรือเว็บไซต์ 
:http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเลขที่บ้าน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอเลขท่ีบ้าน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 14/07/2015 16:05  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคนอ้ย/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วนั นบัแตว่นัท่ีสร้างบ้านเสร็จ 
 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ต้องด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ต้องสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่
ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโยคน้อย 
อ าเภอไทรโยค 
จงัหวดักาญจนบรีุ 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโยคน้อย 
อ าเภอไทรโยค 
จงัหวดักาญจนบรีุ 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบสภาพบ้าน 
 

3 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโยคน้อย 
อ าเภอไทรโยค 
จงัหวดักาญจนบรีุ 

- 

4) 
การพิจารณา 
 

ก าหนดบ้านเลขท่ี ก าหนด
รหสัประจ าบ้านในฐาน

10 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโยคน้อย 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ข้อมลูคอมพิวเตอร์ 
 

อ าเภอไทรโยค 
จงัหวดักาญจนบรีุ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   3 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูู้แจ้ง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบรับแจ้ง
เก่ียวกบับ้าน 
(ท.ร. 9) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 
เอกสารการเป็น
เจ้าของ
กรรมสิทธ์ิท่ีดิน 

กรมท่ีดนิ 0 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

3) 

เอกสารการขอ
อนญุาตก่อสร้าง
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุ
อาคาร 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

หมายเหตุ (0-345-6506-6 หรือเวบไซด์ :http://namtoksaiyoknoi.go.th) 
3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งขอท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การแจ้งขอท าหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 13:23  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนอ าเภอไทรโยค 
งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคน้อย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ ((ทีผู่ร้้องมีชื่ออยู่)) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ร้อง ได้แก่ผู้ มีช่ือและรายการบคุคลในทะเบียนบ้าน ซึ่งรายการในช่องสถานะภาพมิได้ระบวุา่เป็นเจ้า
บ้าน แตมี่ความประสงค์จะท าหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน 
2. เง่ือนไข 
(1)กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ต้องด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ต้องสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่
ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน
การย่ืนประกอบการ
พิจารณาในเบือ้งต้น 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน พิจารณารับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   20 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร. 14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีผู้ ร้องประสงค์
จะขอลงรายการ
เป็นเจ้าบ้าน) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.

ปทมุธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ :http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 24/08/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านช่ัวคราว 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอเลขท่ีบ้าน กรณีทะเบียนบ้านชัว่คราว 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั

กาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 13:09  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนอ าเภอไทรโยค 
งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยค อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ ( (ทีบ่า้นตัง้อยู่)) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วนั นบัตัง้แตส่ร้างบ้านเสร็จ 
 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ต้องด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ต้องสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่
ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   20 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบรับแจ้ง
เก่ียวกบับ้าน 
(ท.ร. 9) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 
เอกสารการเป็น
เจ้าของ
กรรมสิทธ์ิท่ีดิน 

กรมท่ีดนิ 0 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

3) 

เอกสารการขอ
อนญุาตก่อสร้าง
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุ
อาคาร 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.

ปทมุธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ : http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอลงรายการสัญชาตไิทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา 23 แห่ง
พระราชบัญญัติสัญชาต ิ(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอลงรายการสญัชาตไิทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา 23 แหง่พระราชบญัญตัิ

สญัชาต ิ(ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2551 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. สญัชาติ(ฉบบัที ่4) พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 284  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 659  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 73  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 28/07/2015 14:12  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนอ าเภอไทรโยค 
งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคน้อย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
คณุสมบตัิ 
บคุคลท่ีจะย่ืนค าขอลงรายการสญัชาตไิทยมีอายตุัง้แต ่15 ปีบริบรูณ์ขึน้ไป กรณีอายตุ ่ากวา่ 15 ปี ให้บิดา 
มารดา หรือผู้ปกครองย่ืนค าขอแทน สามารถแบง่เป็น 3 กลุม่ 
1. เป็นกลุม่บคุคลท่ีเกิดในประเทศไทยก่อนวนัท่ี 14 กมุภาพนัธ์ 2515 โดยมีพอ่และแมเ่ป็นคนตา่งด้าวท่ีเข้า
มาอยูใ่นประเทศไทยเป็นการชัว่คราวหรือได้รับผ่อนผนัให้อยูไ่ด้เป็นกรณีพิเศษ หรือ เข้ามาอยูใ่นประเทศ
ไทยโดยมิชอบด้วยกฎหมาย 
2. เป็นกลุม่บคุคลท่ีเกิดในประเทศไทยตัง้แตว่นัท่ี 14 ธนัวาคม 2515 ถึงวนัท่ี 25 กมุภาพนัธ์ 2535 โดยมีพอ่
และแมเ่ป็นคนตา่งด้าวท่ีเข้ามาอยูใ่นประเทศไทยเป็นการชัว่คราว หรือได้รับผอ่นผนัให้อยูไ่ด้เป็นกรณีพิเศษ 
หรือ เข้ามาอยู่ในประเทศไทยโดยมิชอบด้วยกฎหมาย 
3.กลุม่บตุรของบคุคลกลุม่ท่ี 1 หรือกลุม่ท่ี 2 ท่ีเกิดในประเทศไทยก่อนวนัท่ี 28กมุภาพนัธ์ 2551 บคุคลกลุม่
นีต้้องมีพอ่หรือแม่คนใดคนหนึง่หรือทัง้สองคนเป็นผู้ ท่ีเกิดในประเทศไทยและถกูถอนสญัชาตติาม ปว.337 
จงึเป็นสาเหตทุ าให้ผู้ ท่ีเป็นบตุรไมไ่ด้รับสญัชาตไิทย 
เง่ือนไข 
1)เป็นผู้ ท่ีอาศยัอยูใ่นประเทศไทยติดตอ่กนัโดยมีหลกัฐานการทะเบียนราษฎร 
2) เป็นผู้ มีความประพฤตดีิ หรือท าคณุประโยชน์ให้แก่สงัคม หรือประเทศไทย 
 
หมายเหตุ 
1) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถ
พิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิ
โดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึก
ดงักลา่วมิเชน่นัน้จะถือว่าผู้ ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลง
นามบนัทึกดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้
เป็นหลกัฐาน 
2) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัตัง้แตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ผู้ ย่ืนค าขอลงรายการ
สญัชาตไิทย ตามแบบค า
ขอลงรายการสญัชาตไิทย
ในทะเบียนบ้านตาม ม.23 
พร้อมด้วยเอกสารหลกัฐาน 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถกูต้องของเอกสาร
หลกัฐาน และการมีช่ือและ
รายการบคุคลฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎร 
 

1 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ ย่ืนค าขอและ
พยานบคุคลผู้น่าเช่ือถือ 
เพ่ือให้การรับรองคณุสมบตัิ
ตามกฎหมายของผู้ ย่ืนค า
ขอ รวบรวมเอกสาร
หลกัฐานท่ีเก่ียวข้องพร้อม
ความเห็นเสนอให้
นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการ
เขต (แล้วแตก่รณี) 
พิจารณา 
 

89 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการ
เขต (แล้วแตก่รณี) 
พิจารณาอนมุตัหิรือไม่
อนมุตัิ 
 

15 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

4) 
การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีค าสัง่อนญุาต นาย
ทะเบียนสง่เร่ืองให้ส านกั

5 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทะเบียนกลางตรวจสอบ 
เพ่ือก าหนดเลขประจ าตวั
ประชาชน และแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอ
ทราบเป็นหนงัสือ 
-กรณีท่ีมีค าสัง่ไมอ่นญุาต 
ให้แจ้งเหตผุลดงักลา่วด้วย 
 

คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

5) 

การพิจารณา 
 

ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลกัฐาน เอกสาร 
ผลการพิจารณาอนมุตัขิอง
นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการ
เขต และด าเนินการก าหนด
เลขประจ าตวัประชาชน
ให้แก่ผู้ ย่ืนค าขอ 
 

15 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

6) 

การพิจารณา 
 

- ส านกัทะเบียนกลาง แจ้ง
ผลการก าหนดเลขบตัร
ประจ าตวัประชาชน 
- ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนท้องถ่ินแจ้งผู้
ย่ืนค าขอ เพ่ือเพิ่มช่ือเข้าใน
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
 
 

7 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   132 วนั 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สตูบิตัร หรือ 
หนงัสือรับรอง
การเกิด 
(ท.ร.20/1) หรือ 
หนงัสือรับรอง
สถานท่ีเกิดของผู้
ขอลงรายการ
สญัชาตไิทย 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

2) 

ทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.14
หรือท.ร.13) 
ทะเบียนประวตัิ 
(ท.ร.38 ท.ร.38/1 
ท.ร.38 ก หรือ 
ท.ร.38 ข) หรือ
ทะเบียนประวตัิ
ประเภทตา่ง ๆ 
ในกรณีท่ีเคย
ได้รับการจดัท า
ทะเบียนประวตัิ 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

3) 
บตัรประจ าตวัคน
ซึง่ไมมี่สญัชาติ
ไทย(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

4) 
ใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าว    (ถ้ามี) 

กองบญัชาการ
ต ารวจนครบาล 

1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลกัฐานแสดงวา่
พอ่หรือแมเ่ป็นผู้
เกิดในประเทศ
ไทย (กรณีผู้ ย่ืน
ค าขอ เกิด
ระหวา่ง 26 
กมุภาพนัธ์ 
2535- ถึงวนัท่ี 
27 กมุภาพนัธ์ 
2551 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

2) 
รูปถ่ายขนาด 2 
นิว้ จ านวน 1 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 

เอกสารท่ี
หนว่ยงานหรือ
องค์กรตา่งๆ 
ออกให้เพ่ือ
รับรองความ
ประพฤตหิรือการ
ท าคณุประโยชน์
ให้กบัสงัคม (ถ้า
มี) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน/ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของ
พยานท่ีให้การ
รับรองบคุคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ 

หมายเหตุ (โทร 1567) 
  

3) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ :http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอลงรายการสญัชาตไิทยในทะเบียนบ้าน ตามมาตรา 23 แหง่พระราชบญัญัตสิญัชาติ (ฉบบัท่ี 4) 

พ.ศ.2551 
- 
 

 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา   ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขรายการบ้าน กรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเทจ็จริง หรือ
บ้านเลขที่ซ า้กัน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การแก้ไขรายการบ้าน กรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง หรือบ้านเลขท่ีซ า้กนั 

2 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3 ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4 หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5 กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6 ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7 พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9 ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10 ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 14:10  
11 ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนอ าเภอไทรโยค 
งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคน้อย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ ((ทีบ่า้นตัง้อยู่)) 
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12 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ต้องด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ต้องสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่
ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

13 ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนข้อเท็จจริง พยาน
เอกสาร พยานบคุคล และ
พยานแวดล้อม และ
รวบรวมความเห็น เพ่ือ
เสนอให้นายทะเบียน
พิจารณา 
 

5 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วนั 
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14 งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร. 14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือมอบ
อ านาจ และบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนผูู้
มอบอ านาจ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมอบอ านาจ) 

 

16 ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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17 ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.

ปทมุธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ :http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19 หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแก้ไขรายการ
สัญชาต ิ
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ช่ือกระบวนงาน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแก้ไขรายการสญัชาติ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั

กาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 14:07  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนอ าเภอไทรโยค 
งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคน้อย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ ((ทีผู่ร้้องมีชื่อในทะเบียนบ้าน)) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ร้อง ได้แก่ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร หรือบิดามารดา (กรณี
ผู้ ร้องยงัไมบ่รรลนุิตภิาวะ) 
 
2. กรณีแก้ไขรายการสญัชาต ิได้แก่ 
(1) นายอ าเภอ เป็นกรณีแก้ไขรายการของเจ้าของประวตั ิจากสญัชาติอ่ืน หรือไมมี่สญัชาต ิ&quot;เป็น
สญัชาตไิทย&quot; เน่ืองจากการคดัลอกรายการผิดพลาด หรือบิดามารดา ได้สญัชาตไิทยหรือได้แปลง
สญัชาตไิทย 
(2) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ิน เป็นกรณีแก้ไขรายการสญัชาตจิากสญัชาตไิทย หรือจาก
ไมมี่สญัชาต ิหรือจากสญัชาตอ่ืิน &quot;เป็นสญัชาตอ่ืิน&quot; เน่ืองจากการคดัลอกราชการผิดพลาด 
หรือลงรายการผิดไปจากข้อเท็จจริง หรือการเสียสญัชาตไิทย 
 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 30 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ต้องด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ต้องสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่
ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบ
เอกสาร (ถ้ามี) สอบสวนเจ้า
บ้าน พยานบคุคลท่ี

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

นา่เช่ือถือ รวบรวมหลกัฐาน
พร้อมความเห็นเสนอ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ิน หรือ
นายอ าเภอ (แล้วแตก่รณี) 
พิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน หรือ
นายอ าเภอ (แล้วแตก่รณี) 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

5 วนั ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง) 

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูู้
มอบหมาย พร้อม
หนงัสือมอบหมาย 
กรณีมอบหมาย) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร. 14 
ของผูู้ร้อง 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 
เอกสารการ
ทะเบียนราษฎรท่ี
ต้องการจะแก้ไข 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 1 ฉบบั - 

3) 
เอกสารอ่ืนท่่ีทาง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.

ปทมุธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ :http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-241- 

เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั

กาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 14:03  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนอ าเภอไทรโยค 
งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคน้อย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ ผู้ ท่ีประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร หรือบิดามารดา (กรณีผ้ีูร้อง
ยงัไมบ่รรลนุิตภิาวะ) 
 
2. การแก้ไขรายการ ซึง่ไมใ่ชร่ายการสญัชาติ ได้แก่ 
(1) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ิน เป็นกรณีมีหลกัฐานเอกสารราชการมาแสดง 
(2) นายอ าเภอ เป็นกรณีไมมี่เอกสารราชการมาแสดง 
 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 30วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ต้องด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ต้องสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่
ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

5 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบ
หลกัฐาน (ถ้ามี) สอบสวน
เจ้าบ้าน พยานบคุคลท่ี
นา่เช่ือถือ รวบรวมพร้อม
ความเห็นเสนอให้ นาย
ทะเบียนอ าเภอ หรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ิน หรือ

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

นายอ าเภอ (แล้วแตก่รณี) 
พิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน หรือ
นายอ าเภอ (แล้วแตก่รณี) 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

5 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง) 

2) 

หลกัฐานท่ีขอ
แก้ไข เชน่ 
ทะเบียนบ้าน
ฉบบัเจ้าบ้าน สตูิ
บตัร มรณบตัร 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หลกัฐานท่ีทาง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
  

2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ :http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงนิเบีย้ความพกิาร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ความพิการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ความพิการใหค้นพิการขององค์กรปกครองส่วน
ทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2553 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 17/07/2015 13:08  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัปลดั เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคน้อย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทกุปี) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองสว่นท้องถ่ินพ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและย่ืน
ค าขอรับเงินเบีย้ความพิการในปีงบประมาณถดัไป ณ ท่ีท าการองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินท่ีตนมีภมูิล าเนา 
หรือสถานท่ีท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินก าหนด 
 หลักเกณฑ์ผู้ มีสิทธิจะได้รับเงินเบีย้ความพิการ ต้องเป็นผู้ มีคณุสมบตัแิละไมมี่ลกัษณะต้องห้าม 
ดงัตอ่ไปนี ้
 
 1. มีสญัชาตไิทย 
 
 2. มีภมูิล าเนาอยูใ่นเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
 
 3.มีบตัรประจ าตวัคนพิการตามกฎหมายวา่ด้วยการสง่เสริมการคณุภาพชีวิตคนพิการ 
 
 4.ไมเ่ป็นบคุคลซึง่อยูใ่นความอปุการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในการย่ืนค าขอลงทะเบียนรับเงินเบีย้ความพิการ คนพิการหรือผู้ดแูลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์
ขอรับเงินเบีย้ความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการ
หรือผู้ดแูลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทกัษ์ ผู้อนบุาล แล้วแตก่รณี 
ในกรณีท่ีคนพิการเป็นผู้ เยาว์ซึง่มีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ ให้
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทกัษ์ หรือผู้อนบุาล แล้วแตก่รณี ย่ืนค าขอแทนโดยแสดงหลกัฐานการเป็นผู้แทน
ดงักลา่ว 
 วิธีการ 
    1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบีย้ความพิการในปีงบประมาณถดัไป ให้คนพิการ หรือผู้ดแูลคนพิการ 
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทกัษ์ ผู้อนบุาล แล้วแตก่รณี ย่ืนค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานตอ่องค์กร
ปกครองสว่นท้องถ่ินณ สถานท่ีและภายในระยะเวลา ท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินประกาศก าหนด 
 
    2.กรณีคนพิการท่ีได้รับเงินเบีย้ความพิการจากองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินในปีงบประมาณท่ีผ่านมา ให้
ถือวา่เป็นผู้ได้ลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเบีย้ความพิการตามระเบียบนีแ้ล้ว 
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    3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิได้รับเบีย้ความพิการได้ย้ายท่ีอยู ่และยงัประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบีย้ความ
พิการต้องไปแจ้งตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินแหง่ใหมท่ี่ตนย้ายไป 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ท่ีประสงค์จะขอรับเบีย้
ความพิการใน
ปีงบประมาณถดัไป                 
หรือผู้ รับมอบอ านาจ ย่ืนค า
ขอ พร้อมเอกสารหลกัฐาน 
และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค า
ร้องขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

20 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
ส านกัปลดั 
เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโยคน้อย 
อ.ไทรโยค จ.
กาญจนบรีุ) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียน ตาม
แบบย่ืนค าขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
ส านกัปลดั 
เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโยคน้อย 
อ.ไทรโยค จ.
กาญจนบรีุ)) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 นาที 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวัคน
พิการตาม
กฎหมายวา่ด้วย 
การสง่เสริมการ
คณุภาพชีวิตคน
พิการพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงิน
ฝากธนาคาร
พร้อมส าเนา 
(กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินเบีย้ความ
พิการประสงค์
ขอรับเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้สงูอายผุา่น
ธนาคาร) 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออก
โดยหนว่ยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของ
ผู้ดแูลคนพิการ 

- 1 1 ชดุ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้พิทกัษ์ ผู้
อนบุาล แล้วแต่
กรณี (กรณีย่ืนค า
ขอแทน) 

5) 

สมดุบญัชีเงิน
ฝากธนาคาร
พร้อมส าเนาของ
ผู้ดแูลคนพิการ 
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้พิทกัษ์ ผู้
อนบุาล แล้วแต่
กรณี (กรณีท่ีคน
พิการเป็นผู้ เยาว์
ซึง่มีผู้แทนโดย
ชอบ คนเสมือน
ไร้ความสามารถ 
หรือคนไร้
ความสามารถ 
ให้ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้พิทกัษ์ 
หรือผู้อนบุาล 
แล้วแตก่รณีการ
ย่ืนค าขอแทน
ต้องแสดง
หลกัฐานการเป็น
ผู้แทนดงักลา่ว) 

- 1 1 ชดุ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

หมายเหตุ (โทรศพัท์ 0-345-65066 หรือเว็บไซต์ :http://namtoksaiyoknoi.go.th) 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบีย้ความพิการ 

- 
 

 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ  
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายุ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั

กาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผูสู้งอายขุององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
พ.ศ. 2552 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 18/07/2015 14:36  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัปลดั เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคน้อย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทกุปี) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายขุององค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ิน พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปี ให้ผู้ ท่ีจะมีอายคุรบหกสิบปีบริบรูณ์ขึน้ไป
ในปีงบประมาณถดัไป และมีคณุสมบตัคิรบถ้วนมาลงทะเบียน และย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายดุ้วย
ตนเองตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินท่ีตนมีภมูิล าเนา ณ ส านกังานขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินหรือ
สถานท่ีท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินก าหนด 
 หลักเกณฑ์ 
    1.มีสญัชาตไิทย 
    2.มีภมูิล าเนาอยูใ่นเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
    3.มีอายหุกสิบปีบริบรูณ์ขึน้ไป ซึง่ได้ลงทะเบียน และย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายตุอ่องค์กร
ปกครองสว่นท้องถ่ิน 
    4.ไมเ่ป็นผู้ได้รับสวสัดกิารหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหนว่ยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ิน ได้แก่ ผู้ รับบ านาญ เบีย้หวดับ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลกัษณะเดียวกนั ผู้สงูอายท่ีุอยูใ่น
สถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน ผู้ ได้รับเงินเดือน คา่ตอบแทน รายได้ประจ า หรือ
ผลประโยชน์อยา่งอ่ืนท่ีรัฐหรือองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินจดัให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ ป่วยเอดส์
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยการจา่ยเงินสงเคราะห์เพ่ือการยงัชีพขององค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ิน พ.ศ. 2548 
    ในการย่ืนค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอาย ุผู้สงูอายจุะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน
เบีย้ยงัชีพผู้สงูอายโุดยวิธีใดวิธีหนึง่ ดงัตอ่ไปนี ้
       1.รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบคุคลท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้ มีสิทธิ 
       2.โอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามผู้ มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามบคุคล
ท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้ มีสิทธิ 
 วิธีการ 
     1.ผู้ ท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายใุนปีงบประมาณถดัไป ย่ืนค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐาน
ตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินประกาศ
ก าหนดด้วยตนเอง หรือมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนด าเนินการได้ 
     2.กรณีผู้สงูอายท่ีุได้รับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายจุากองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินในปีงบประมาณท่ีผ่านมา 
ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียน และย่ืนค าขอรับเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายตุามระเบียบนีแ้ล้ว 
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     3.กรณีผู้สงูอายท่ีุมีสิทธิได้รับเบีย้ยงัชีพย้ายท่ีอยู ่และยงัประสงค์จะรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอาย ุต้องไปแจ้ง
ตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินแหง่ใหมท่ี่ตน  ย้ายไป 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ท่ีประสงค์จะขอรับเบีย้ยงั
ชีพผู้สงูอาย ุใน
ปีงบประมาณถดัไป          
หรือผู้ รับมอบอ านาจ ย่ืนค า
ขอพร้อมเอกสารหลกัฐาน 
และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค า
ร้องขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

20 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโยคน้อย 
อ.ไทรโยค จ.
กาญจนบรีุ) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบย่ืนค าขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้ รับ
มอบอ านาจ 
 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโยคน้อย 
อ.ไทรโยค จ.
กาญจนบรีุ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 นาที 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหนว่ยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบีย้ยงั
ชีพ ผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้สงูอายุ
ประสงค์ขอรับ
เงินเบีย้ยงัชีพ
ผู้สงูอายผุา่น
ธนาคาร) 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

หนงัสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือ

- 1 1 ชดุ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บตัรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหนว่ยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของ
ผู้ รับมอบอ านาจ 
(กรณีมอบ
อ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

6) 

สมดุบญัชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้ รับ
มอบอ านาจ 
(กรณีผู้ขอรับเงิน
เบีย้ยงัชีพผู้
ประสงค์ขอรับ
เงินเบีย้ยงัชีพ
ผู้สงูอายปุระสงค์
ขอรับเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้สงูอายผุา่น
ธนาคารของผู้ รับ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ชดุ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์:http://namtoksaiyoknoi.go.th) 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายุ 

- 
 

 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ ป่วยเอดส์ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพือ่การยงัชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 
2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 17/07/2015 12:51  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัปลดั เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคน้อย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทกุปี) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยงัชีพขององค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ ก าหนดให้ผู้ ป่วยเอดส์ท่ีมีคณุสมบตัคิรบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์
จะขอรับการสงเคราะห์ให้ย่ืนค าขอตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินท่ีตนมีผู้ล าเนาอยู ่กรณีไมส่ามารถเดนิทางมาย่ืน
ค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อปุการะมาด าเนินการก็ได้ 
     หลักเกณฑ์ ผู้ มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้ มีคณุสมบตัแิละไมมี่ลกัษณะต้องห้าม 
ดงัตอ่ไปนี ้
1. เป็นผู้ ป่วยเอดส์ท่ีแพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉยัแล้ว 
2. มีภมูิล าเนาอยูใ่นเขตพืน้ท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
3. มีรายได้ไมเ่พียงพอแก่การยงัชีพ หรือถกูทอดทิง้ หรือขาดผู้อุปการะเลีย้งด ูหรือไมส่ามารถประกอบ
อาชีพเลีย้งตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ ป่วยเอดส์ ผู้ ป่วยเอดส์ท่ีได้รับความเดือดร้อนกวา่ หรือ
ผู้ ท่ีมีปัญหาซ า้ซ้อน หรือผู้ ท่ีอยูอ่าศยั      อยูใ่นพืน้ท่ีหา่งไกลทรุกนัดารยากตอ่การเข้าถึงบริการของรัฐ
เป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
 วิธีการ 
 1. ผู้ ป่วยเอดส์ ย่ืนค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน ณ ท่ีท าการ
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน ด้วยตนเองหรือ มอบอ านาจให้ผู้อปุการะมาด าเนินการก็ได้ 
 2. ผู้ ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู ่คณุสมบตัิวา่สมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม ่โดย
พิจารณาจากความเดือดร้อน เป็นผู้ ท่ีมีปัญหาซ า้ซ้อน หรือเป็นผู้ ท่ีอยูอ่าศยัอยูใ่นพืน้ท่ีห่างไกล
ทรุกนัดารยากตอ่การเข้าถึงบริการของรัฐ 
 3.กรณีผู้ ป่วยเอดส์ท่ีได้รับเบีย้ยงัชีพย้ายท่ีอยู ่ถือว่าขาดคณุสมบตัิตามนยัแหง่ระเบียบ ต้องไปย่ืน
ความประสงค์ตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินแหง่ใหมท่ี่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ท่ีประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้ รับมอบ
อ านาจ ย่ืนค าขอ     พร้อม
เอกสารหลกัฐาน และ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
 

45 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโยคน้อย 
อ าเภอไทรโยค 
จงัหวดักาญจนบรีุ 

(1. ระยะเวลา : 45 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
ส านกัปลดั 
เทศบาลต าบล
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

น า้ตกไทรโยคน้อย 
อ.ไทรโยค จ.
กาญจนบรีุ) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนดัหมายตรวจ
สภาพความเป็นอยู ่และ
คณุสมบตัิ 
 

15 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโยคน้อย 
อ าเภอไทรโยค 
จงัหวดักาญจนบรีุ 

(1. ระยะเวลา : 15 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
ส านกัปลดั 
เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโยคน้อย 
อ.ไทรโยค จ.
กาญจนบรีุ)) 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่
และคณุสมบตัขิองผู้ ท่ี
ประสงค์รับการสงเคราะห์ 
 

3 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโยคน้อย 
อ าเภอไทรโยค 
จงัหวดักาญจนบรีุ 

(1. ระยะเวลา : ไม่
เกิน 3 วนั นบัจาก
ได้รับค าขอ (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
ส านกัปลดั 
เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโยคน้อย 
อ.ไทรโยค จ.
กาญจนบรีุ) 

4) 
การพิจารณา 
 

จดัท าทะเบียนประวตัพิร้อม
เอกสารหลกัฐานประกอบ
ความเห็นเพ่ือเสนอผู้บริหาร

2 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโยคน้อย 
อ าเภอไทรโยค 

(1. ระยะเวลา : ไม่
เกิน 2 วนั นบัจาก
การออกตรวจ
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พิจารณา 
 

จงัหวดักาญจนบรีุ สภาพความ
เป็นอยู่ (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
ส านกัปลดั 
เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโยคน้อย 
อ.ไทรโยค จ.
กาญจนบรีุ)) 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนมุตัิ 
 

7 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโยคน้อย 
อ าเภอไทรโยค 
จงัหวดักาญจนบรีุ 

(1. ระยะเวลา : ไม่
เกิน 7 วนั นบัแต่
วนัท่ีย่ืนค าขอ 
(ระบรุะยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. ผู้ รับผิดชอบ คือ 
ผู้บริหารองค์กร
ปกครองสว่น
ท้องถ่ิน 
3. กรณีมี
ข้อขดัข้องเก่ียวกบั
การพิจารณา 
ได้แก่ สภาพความ
เป็นอยู่ คณุสมบตัิ 
หรือข้อจ ากดัด้าน
งบประมาณ
จะแจ้งเหตขุดัข้อง
ท่ีไมส่ามารถให้
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

การสงเคราะห์ให้ผู้
ขอทราบไมเ่กิน
ระยะเวลาท่ี
ก าหนด) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   13 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหนว่ยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงิน
ฝากธนาคาร
พร้อมส าเนา 
(กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินเบีย้ยงัชีพผู้
ประสงค์ขอรับ
เงินเบีย้ยงัชีพ
ผู้สงูอายปุระสงค์
ขอรับเงินเบีย้ยงั

- 1 1 ชดุ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ชีพผู้สงูอายผุา่น
ธนาคาร) 

4) 

หนงัสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหนว่ยงาน
ของรัฐ ท่ีมีรูป
ถ่ายพร้อมส าเนา
ของผู้ รับมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ชดุ - 

6) 

สมดุบญัชีเงิน
ฝากธนาคาร
พร้อมส าเนาของ
ผู้ รับมอบอ านาจ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินเบีย้ยงัชีพผู้
ประสงค์ขอรับ
เงินเบีย้ยงัชีพ
ผู้สงูอายปุระสงค์
ขอรับเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้สงูอายผุา่น
ธนาคารของผู้ รับ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ชดุ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

หมายเหตุ (โทรศพัท์ 0-345-65066 หรือเว็บไซด์ :http://namtoksaiyoknoi.go.th) 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การชว่ยเหลือบรรเทาสาธารณภยั 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ. 2496 
2) พ.ร.บ.ป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  พ.ศ.2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พ.ร.บ.ป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั พ.ศ.2550 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  1 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การชว่ยเหลือบรรเทาสาธารณภยั 
23/07/2558 13:44  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ งานป้องกนัฯ เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคนอ้ย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเอง 

ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1.ภยัแล้ง ย่ืนค าร้อง (ขอน า้อปุโภค-บริโภค)ด าเนินการทนัทีหลงัจากได้รับการอนมุตัิ 
2.อคัคีภยั อทุกภยั วาตภยั สาะารณภยัอ่ืนๆ ได้รับแจ้งและได้รับการอนมุตัรีิบออกด าเนินการทนัที 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับแจ้งเหตสุาธารณภยั 
 

5 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

หวัหน้าชดุ/เวรสัง่ให้
เจ้าหน้าท่ีออกปฏิบตังิาน
และรายงานบงัคบับญัชา
ตามล าดบัขัน้ 
 

5 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

((ถ้าเป็นเหตุ
เร่งดว่นรายงาน
ผู้บงัคบับญัชา
และออก
ปฏิบตังิานทนัที)) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   10 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน งานป้องกนัฯ เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066,034-565223 หรือเว็บไซต์ Http://namtoksaiyoknoi.go.th) 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การให้บริการข้อมลูข่าวสาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั

กาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิข้อมลูขา่วสารทางราชการ 
พ.ศ.2540  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การให้บริการข้อมลูขา่วสาร 30/07/2558 
15:47  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคนอ้ อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08.:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความวา่ สิ่งท่ีส่ือความหมายให้รู้เร่ืองราวข้อเท็จจริง ข้อมลู หรือสิ่งใดๆ ไมว่า่การส่ือ
ความหมายนัน้จะท าได้โดยสภาพของสิ่งนัน้เองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆและไมว่า่จะได้จดัท าไว้ในรูปของ 
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนงัสือ แผนผงั แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบนัทกึภาพหรือเสียง การบนัทกึ
โดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดท่ีท าให้สิ่งท่ีบนัทึกไว้ปรากฏได้ 
“ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” หมายความวา่ ข้อมลูขา่วสารท่ีอยู่ในความครอบครองหรือควบคมุดแูลของ
หนว่ยงานของรัฐไมว่า่จะเป็นข้อมลูขา่วสารท่ีเก่ียวกบัการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมลูขา่วสารเก่ียวกบั
เอกชน 
ข้อมลูขา่วสารท่ีจดัให้ประชาชนเข้าตรวจด ูถ้ามีสว่นท่ีต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 
อยูด้่วย ให้ลบหรือตดัทอนหรือท าโดยประการอ่ืนใดท่ีไมเ่ป็นการเปิดเผยข้อมูลขา่วสารนัน้ 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนค าร้องขอข้อมลูขา่วสาร 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้อง
เพ่ือเสนอเจ้าของข้อมลู
พิจารณา 
 

20 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

(ถ้าเป็นข้อมลูท่ี
เปิดเผยได้ ก็
ให้บริการข้อมลู
ขา่วสารตามค า
ร้องขอ แตถ้่าเป็น
ข้อมลุขา่วสารท่ี
เปิดเผยไมไ่ด้ ให้
ชีแ้จงเหตผุล) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 นาที 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 1 1 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

หมายเหตุ (เลขที ่989 ม.3 ต าบลท่าเสา อ าไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 
เบอร์โทร.034-565066 หรือเว็บไซต์ http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 30/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขออนญุาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

1. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

2. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

3. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
4. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
5. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

6. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
7. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  

พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวงข้อบญัญัตท้ิองถ่ิน และประกาศ
กระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  45 วนั  
8. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

9. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 18/07/2015 15:49  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กองช่าง เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคนอ้ย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะกอ่สร้างอาคารต้องได้รับใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ิน โดยเจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนญุาตหรือมีหนงัสือแจ้งค าสัง่ไมอ่นญุาตพร้อมด้วยเหตผุลให้ผู้ขอรับใบอนญุาต
ทราบภายใน 45วนั นบัแตว่นัท่ีได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตจุ าเป็นท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินไมอ่าจออก
ใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมีค าสัง่ไมอ่นญุาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไมเ่กิน 2คราว 
คราวละไมเ่กิน 45วนั แตต้่องมีหนงัสือแจ้งการขยายเวลาและเหตจุ าเป็นแตล่ะคราวให้ผู้ขอรับใบอนญุาต
ทราบก่อนสิน้ก าหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นัน้แล้วแตก่รณี 
 

12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนค าขออนญุาตก่อสร้าง
อาคาร พร้อมเอกสาร 
 

1 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโยคน้อย 
อ าเภอไทรโยค 
จงัหวดักาญจนบรีุ 

(กองชา่ง เทศบาล
ต าบลน า้ตกไทรโย
คน้อย อ.ไทรโยค 
จ.กาญจนบรีุ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโยคน้อย 
อ าเภอไทรโยค 
จงัหวดักาญจนบรีุ 

(กองชา่ง เทศบาล
ต าบลน า้ตกไทรโย
คน้อย อ.ไทรโยค 
จ.กาญจนบรีุ) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดนิตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จดัท าผงับริเวณแผนท่ี
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดนิอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จดัสรรท่ีดนิ ฯ 
 

7 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโยคน้อย 
อ าเภอไทรโยค 
จงัหวดักาญจนบรีุ 

(กองชา่ง เทศบาล
ต าบลน า้ตกไทรโย
คน้อย อ.ไทรโยค 
จ.กาญจนบรีุ) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนญุาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 
 

35 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโยคน้อย 
อ าเภอไทรโยค 
จงัหวดักาญจนบรีุ 

(กองชา่ง เทศบาล
ต าบลน า้ตกไทรโย
คน้อย อ.ไทรโยค 
จ.กาญจนบรีุ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วนั 
 

13. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค าขอ
อนญุาตก่อสร้าง
อาคาร  (แบบ ข. 
1) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 
โฉนดท่ีดนิ น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เทา่ต้นฉบบัทกุ
หน้า พร้อม
เจ้าของท่ีดินลง
นามรับรอง
ส าเนา ทกุหน้า  
กรณีผู้ขอ
อนญุาตไมใ่ช่
เจ้าของท่ีดินต้อง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจ้าของท่ีดนิ
ให้ก่อสร้าง
อาคารในท่ีดนิ 

3) 

ใบอนญุาตให้ใช้
ท่ีดนิและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อตุสาหกรรม 
หรือใบอนญุาตฯ 
ฉบบัตอ่อาย ุหรือ
ใบอนญุาตให้ใช้
ท่ีดนิและ
ประกอบกิจการ 
(สว่นขยาย) 
พร้อมเง่ือนไข
และแผนผงัท่ีดนิ
แนบท้าย (กรณี
อาคารอยูใ่นนิคม
อตุสาหกรรม) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

4) 
กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ ต้องมี

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หนงัสือมอบ
อ านาจ ติดอากร
แสตมป์ ๓๐ บาท 
พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนงัสือ
เดนิทางของผู้
มอบและผู้ รับ
มอบอ านาจ 

5) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน และ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบคุคล
ผู้ รับมอบอ านาจ
เจ้าของท่ีดิน 
(กรณีเจ้าของ
ท่ีดนิเป็นนิติ
บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

6) 

หนงัสือยินยอม
ให้ชิดเขตท่ีดนิ
ตา่งเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขต
ท่ีดนิ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

7) 
หนงัสือรับรอง
ของสถาปนิก

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนา
ใบอนญุาตเป็น                
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลกัษณะ ขนาด
อยูใ่นประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

และควบคมุงาน) 

8) 

หนงัสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใ่น
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

9) 

แผนผงับริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ท่ีมี

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ลายมือช่ือพร้อม
กบัเขียนช่ือตวั
บรรจง และ
คณุวฒุิ ท่ีอยู ่
ของสถาปนิก 
และวิศวกร
ผู้ออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

10) 

รายการค านวณ
โครงสร้าง แผ่น
ปกระบช่ืุอ
เจ้าของอาคาร 
ช่ืออาคาร 
สถานท่ีก่อสร้าง 
ช่ือ คณุวฒุิ ท่ีอยู ่
ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลง
นามทกุแผน่          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ 
อาคารพิเศษ 
อาคารท่ีก่อสร้าง
ด้วยวสัดถุาวร
และทนไฟเป็น
สว่นใหญ่) กรณี
อาคารบาง
ประเภทท่ีตัง้อยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

การค านวณให้
อาคารสามารถ
รับ
แรงสัน่สะเทือน
จากแผน่ดินไหว
ได้ ตาม
กฎกระทรวง 
ก าหนดการรับ
น า้หนกั ความ
ต้านทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพืน้ดนิท่ี
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
สัน่สะเทือนของ
แผน่ดนิไหว พ.ศ. 
2540 ต้องแสดง
รายละเอียดการ
ค านวณ การ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

11) 

กรณีใช้หนว่ยแรง
เกินกวา่คา่ท่ี
ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 6 พ.ศ. 2527 
เชน่ใช้คา่ fc > 
65 ksc. หรือ คา่ 
fc’ > 173.3 ksc. 
ให้แนบเอก

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แสดงผลการ
ทดสอบความ
มัน่คงแข็งแรง
ของวสัดท่ีุรับรอง
โดยสถาบนัท่ี
เช่ือถือได้ วิศวกร
ผู้ค านวณและผู้
ขออนญุาต ลง
นาม 

12) 

กรณีอาคารท่ีเข้า
ขา่ยตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุ้ม
เหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้ม
เหล็ก ไมน้่อยกวา่
ท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อตัราการทนไฟ
จากสถาบนัท่ี
เช่ือถือได้
ประกอบการขอ
อนญุาต 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

13) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคมุการ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ก่อสร้างพร้อม
ส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ  
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี
อาคารท่ีต้องมี
สถาปนิกควบคมุ
งาน) 

14) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคมุการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอาคารท่ี
ต้องมีวิศวกร
ควบคมุงาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

15) 

แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  
ฉบบัท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเตมิส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

16) 
หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเตมิส าหรับ
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ 

กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเตมิส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกนัเพลิงไหม้ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเตมิส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บ าบดัน า้เสียและ
การระบายน า้ทิง้ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเตมิส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 
หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเตมิส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปา 

หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ ของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเตมิส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

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

อาคาร พ.ศ. 2522 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
  

1) ช่องทางการร้องเรียน จงัหวดัอ่ืนๆ ร้องเรียนตอ่ผู้ว่าราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ ((ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดั ทกุจงัหวดั) 

2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ :http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รือ้ถอนหรือเคล่ือนย้าย
อาคาร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อสร้าง ดดัแปลง รือ้ถอนหรือเคล่ือนย้ายอาคาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค  

จงัหวดักาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน 

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏ
กระทรวงข้อบญัญัตท้ิองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตาม
พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  5 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 18/07/2015 15:34  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กองช่าง เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคนอ้ย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ใบอนญุาตก่อสร้าง ดดัแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนญุาตรือ้ถอนอาคาร (ตาม
มาตรา 22)ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในใบอนญุาตถ้าผู้ ได้รับใบอนญุาตประสงค์จะขอตอ่อายุ
ใบอนญุาตจะต้องย่ืนค าขอก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุและเม่ือได้ย่ืนค าขอดงักลา่วแล้ว ให้ด าเนินการตอ่ไปได้
จนกวา่เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะสัง่ไมอ่นญุาตให้ตอ่อายใุบอนญุาตนัน้ 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวล
า

ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ย่ืนขอตอ่อายใุบอนญุาต 
พร้อมเอกสาร 
 

1 วนั เทศบาลต าบลน า้ตก
ไทรโยคน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

(กองชา่ง เทศบาล
ต าบลน า้ตกไทรโยค 
น้อย อ.ไทรโยค  
จ.กาญจนบรีุ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอตอ่อายุ
ใบอนญุาต 
 

2 วนั เทศบาลต าบลน า้ตก
ไทรโยคน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

(กองชา่ง เทศบาล
ต าบลน า้ตกไทรโยค 
น้อย อ.ไทรโยค  
จ.กาญจนบรีุ) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนญุาตวา่ถึงขัน้ตอน
ใดและแจ้งให้ผุ้ขอตอ่อายุ
ใบอนญุาตทราบ (น.1) 
 

2 วนั เทศบาลต าบลน า้ตก
ไทรโยคน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

(กองชา่ง เทศบาล
ต าบลน า้ตกไทรโยค 
น้อย อ.ไทรโยค 
 จ.กาญจนบรีุ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   5 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค าขอตอ่
อายใุบอนญุาต
ก่อสร้างอาคาร 
ดดัแปลงอาคาร 
รือ้ถอนอาคาร 
เคล่ือนย้าย
อาคาร ดดัแปลง
หรือใช้ท่ีจอดรถ 
ท่ีกลบัรถและ
ทางเข้าออกของ
รถเพ่ือการย่ืน 
(แบบ ข. 5) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

ส าเนา
ใบอนญุาต
ก่อสร้าง 
ดดัแปลง รือ้ถอน 
หรือเคล่ือนย้าย
อาคาร แล้วแต่
กรณี 

- 0 1 ชดุ - 

3) 
หนงัสือแสดง
ความยินยอม

- 1 0 ชดุ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของผู้ควบคมุงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใ่น
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

4) 

หนงัสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคมุงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใ่น
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522 
 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
  

1) ช่องทางการร้องเรียน จงัหวดัอ่ืนๆ ร้องเรียนตอ่ผู้ว่าราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจงัหวดั ทกุจงัหวดั) 

2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์: http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตเคล่ือนย้ายอาคาร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขออนญุาตเคล่ือนย้ายอาคาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั

กาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน 

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏ
กระทรวงข้อบญัญัตท้ิองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตาม
พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  45 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 18/07/2015 15:14  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กองช่าง เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคนอ้ย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะเคล่ือนย้ายอาคารต้องได้รับใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ิน โดยเจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนญุาตหรือมีหนงัสือแจ้งค าสัง่ไมอ่นญุาตพร้อมด้วยเหตผุลให้ผู้ขอรับใบอนญุาต
ทราบภายใน 45 วนั นบัแตว่นัท่ีได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตจุ าเป็นท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินไมอ่าจออก
ใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมีค าสัง่ไมอ่นญุาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไมเ่กิน 2คราว 
คราวละไมเ่กิน 45วนั แตต้่องมีหนงัสือแจ้งการขยายเวลาและเหตจุ าเป็นแตล่ะคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบก่อนสิน้ก าหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นัน้แล้วแตก่รณี 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ย่ืนขออนญุาตเคล่ือนย้าย
อาคาร พร้อมเอกสาร 
 

1 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโยคน้อย 
อ าเภอไทรโยค 
จงัหวดักาญจนบรีุ 

(กองชา่ง เทศบาล
ต าบลน า้ตกไทรโยค 
น้อย อ.ไทรโยค จ.
กาญจนบรีุ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโยคน้อย 
อ าเภอไทรโยค 
จงัหวดักาญจนบรีุ 

(กองชา่ง เทศบาล
ต าบลน า้ตกไทรโยค 
น้อย อ.ไทรโยค จ.
กาญจนบรีุ) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดนิตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงั
เมืองตรวจสอบสถานท่ี
ก่อสร้างจดัท าผงับริเวณ
แผนท่ีสงัเขปตรวจสอบ
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
เชน่ ประกาศกระทรวง
คมนาคม เร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดนิอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จดัสรรท่ีดนิ ฯ 

7 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโยคน้อย 
อ าเภอไทรโยค 
จงัหวดักาญจนบรีุ 

(กองชา่ง เทศบาล
ต าบลน า้ตกไทรโยค 
น้อย อ.ไทรโยค จ.
กาญจนบรีุ) 

-291- 

เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนญุาตเคล่ือนย้าย
อาคาร (น.1) 
 
 

35 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโยคน้อย 
อ าเภอไทรโยค 
จงัหวดักาญจนบรีุ 

(กองชา่ง เทศบาล
ต าบลน า้ตกไทรโยค 
น้อย อ.ไทรโยค จ.
กาญจนบรีุ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ค าขออนญุาต
เคล่ือนย้าย
อาคาร (แบบ ข. 
2) 

- 1 0 ชดุ - 

2) โฉนดท่ีดนิ น.ส. - 0 1 ชดุ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเท่า
ต้นฉบบัทกุหน้า 
พร้อมเจ้าของ
ท่ีดนิลงนาม
รับรองส าเนาทกุ
หน้า  กรณีผู้ขอ
อนญุาตไมใ่ช่
เจ้าของท่ีดินต้อง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจ้าของท่ีดนิ
ให้เคล่ือนย้าย
อาคารไปไว้ใน
ท่ีดนิ 

3) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนงัสือมอบ
อ านาจตดิอากร
แสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนงัสือ
เดนิทางของผู้
มอบและผู้ รับ
มอบอ านาจ 

- 1 0 ชดุ - 

4) 
หนงัสือมอบ
อ านาจเจ้าของ
ท่ีดนิ (กรณีผู้ขอ

- 1 0 ชดุ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อนญุาตไมใ่ช่
เจ้าของท่ีดิน) 

5) 

ส าเนาบตัร
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
ของผู้ มีอ านาจลง
นามแทนนิติ
บคุคลผู้ รับมอบ
อ านาจเจ้าของ
ท่ีดนิ (กรณีนิติ
บคุคลเป็น
เจ้าของท่ีดิน) 

- 1 0 ชดุ - 

6) 

หนงัสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลกัษณะ ขนาด
อยูใ่นประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

7) 

หนงัสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนา

- 1 0 ชดุ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใ่น
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

8) 

แผนผงับริเวณ 
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชดุ - 

9) 

รายการค านวณ
โครงสร้าง พร้อม
ลงลายมือช่ือ เลข
ทะเบียนของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชดุ - 

10) 

หนงัสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคมุงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใ่น
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

 

- 1 0 ชดุ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

11) 

หนงัสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคมุงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใ่น
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

 
 
 
 
 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
  

2) ช่องทางการร้องเรียน จงัหวดัอ่ืนๆ ร้องเรียนตอ่ผู้ว่าราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดั ทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์:http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งขุดดิน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การแจ้งขดุดนิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การขดุดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดนิ พ.ศ. 2543 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  7 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 18/07/2015 16:00  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กองช่าง เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคนอ้ย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1.การขดุดนิท่ีต้องแจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วน ดงันี ้
         1.1การด าเนินการขดุดนินัน้จะต้องเป็นการด าเนินการในท้องท่ีท่ีพระราชบญัญัตกิารขดุดนิและถม
ดนิใช้บงัคบั ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพทัยา 
              4) องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจดัตัง้ขึน้ ซึง่รัฐมนตรีประกาศ
ก าหนดในราชกิจจานเุบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บงัคบักฎหมายวา่ด้วยการควบคมุอาคาร 
              6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง 
              7) ท้องท่ีซึง่รัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บงัคบัพระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดนิ (ใช้กบักรณี
องค์การบริหารสว่นท้องถ่ินซึ่งไมอ่ยูใ่นเขตควบคมุอาคารและไมอ่ยูใ่นเขตผงัเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการขดุดนิเข้าลกัษณะตามมาตรา 17แหง่พระราชบญัญตักิารขดุดนิและถมดนิคือ
ประสงค์จะท าการขดุดนิโดยมีความลกึจากระดบัพืน้ดินเกิน 3เมตร หรือมีพืน้ท่ีปากบอ่ดนิเกินหนึง่หม่ืน
ตารางเมตร หรือมีความลกึหรือพืน้ท่ีตามท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้า
พนกังานท้องถ่ินจะต้องไมเ่ป็นการกระท าท่ีขดัหรือแย้งกบัพระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดนิ พ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจ้งการขดุดนิ 
 เจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินก าหนด เพ่ือเป็นหลกัฐานการแจ้ง
ภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไมถ่กูต้องให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินแจ้งให้แก้ไขให้
ถกูต้องภายใน 7วนั นบัแตว่นัท่ีมีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไมแ่ก้ไขให้ถกูต้องภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ีผู้แจ้งได้รับแจ้ง
ให้แก้ไข ให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจออกค าสัง่ให้การแจ้งเป็นอนัสิน้ผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถกูต้อง
ภายในเวลาท่ีก าหนด ให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วนันบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้งท่ี
ถกูต้อง 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งย่ืนเอกสารแจ้งการขดุ
ดนิ ตามท่ีก าหนดให้เจ้า
พนกังานท้องถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมลู 
 

1 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั

(กองชา่ง เทศบาล
ต าบลน า้ตกไทรโย
คน้อย อ.ไทรโยค 
จ.กาญจนบรีุ) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กาญจนบรีุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถกูต้อง) 
 

5 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

((กองชา่ง 
เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโยคน้อย 
อ.ไทรโยค จ.
กาญจนบรีุ)) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินออกใบ
รับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

((กองชา่ง 
เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโยคน้อย 
อ.ไทรโยค จ.
กาญจนบรีุ)) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั ((กรณีบคุคล
ธรรมดา)) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ฉบบั ((กรณีนิตบิคุคล)) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แผนผงับริเวณท่ี
ประสงค์จะ
ด าเนินการขดุดนิ 

- 1 0 ชดุ - 

2) 
แผนผงัแสดงเขต
ท่ีดนิและท่ีดนิ
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชดุ - 

3) 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

โฉนดท่ีดนิ น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุ
หน้า พร้อม
เจ้าของท่ีดินลง
นามรับรอง
ส าเนาทกุหน้า 

- 0 1 ชดุ (กรณีผู้ขออนญุาต
ไมใ่ชเ่จ้าของท่ีดนิ
ต้องมีหนงัสือ
ยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ท่ีดนิ) 

5) 

หนงัสือมอบ
อ านาจกรณีให้
บคุคลอ่ืนย่ืนแจ้ง
การขดุดนิ 

- 1 0 ชดุ - 

6) 

หนงัสือยินยอม
ของเจ้าของท่ีดนิ
กรณีท่ีดินบคุคล
อ่ืน 

- 1 0 ชดุ - 

7) 

รายการค านวณ 
(วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณ การขดุ
ดนิท่ีมีความลกึ

- 1 0 ชดุ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

จากระดบัพืน้ดนิ
เกิน ๓ เมตร หรือ
พืน้ท่ีปากบอ่ดนิ
เกิน 10,000 
ตารางเมตร ต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนญุาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
สาขาวิศวกรรม
โยธาไมต่ ่ากวา่
ระดบัสามญั
วิศวกร กรณีการ
ขดุดินท่ีมีความ
ลกึเกินสงู 20 
เมตร วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณต้องเป็น
ผู้ได้รับ
ใบอนญุาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
สาขาวิศวกรรม
โยธาระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

8) 

รายละเอียดการ
ตดิตัง้อปุกรณ์
ส าหรับวดัการ
เคล่ือนตวัของดนิ 

- 1 0 ชดุ (กรณีการขดุดนิ
ลกึเกิน 20 เมตร) 

9) ช่ือผู้ควบคมุงาน - 1 0 ชดุ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(กรณีการขดุดนิ
ลกึเกิน 3 เมตร 
หรือมีพืน้ท่ีปาก
บอ่ดนิเกิน 
10,000 ตาราง
เมตร หรือมีความ
ลกึหรือมีพืน้ท่ี
ตามท่ีเจ้า
พนกังานท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด
ผู้ควบคมุงาน
ต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนญุาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
สาขาวิศวกรรม
โยธา) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

 ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
  

1) ช่องทางการร้องเรียน จงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดั ทกุจงัหวดั) 

2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ : http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝดุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งถมดนิ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การแจ้งถมดนิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การขดุดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดนิ พ.ศ. 2543
  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  7 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 18/07/2015 16:05  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กองช่าง เทศบาลต าบลน ้าตกไทรโยคนอ้ย อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรีุ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1.การถมดินท่ีต้องแจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วน ดงันี ้
         1.1การด าเนินการถมดนินัน้จะต้องเป็นการด าเนินการในท้องท่ีท่ีพระราชบญัญัตกิารขดุดนิและถม
ดนิใช้บงัคบั ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพทัยา 
              4) องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจดัตัง้ขึน้ ซึง่รัฐมนตรีประกาศ
ก าหนดในราชกิจจานเุบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บงัคบักฎหมายวา่ด้วยการควบคมุอาคาร 
              6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง 
              7) ท้องท่ีซึง่รัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บงัคบัพระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดนิ (ใช้กบักรณี
องค์การบริหารสว่นท้องถ่ินซึ่งไมอ่ยูใ่นเขตควบคมุอาคารและไมอ่ยูใ่นเขตผงัเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการถมดนิเข้าลกัษณะตามมาตรา 26 แหง่พระราชบญัญตัิการขดุดนิและถมดนิคือ
ประสงค์จะท าการถมดนิโดยมีความสงูของเนินดนิเกินกว่าระดบัท่ีดนิตา่งเจ้าของท่ีอยู่ข้างเคียง และมีพืน้ท่ี
เกิน 2,000 ตารางเมตร หรือมีพืน้ท่ีเกินกวา่ท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินประกาศก าหนด ซึง่การประกาศของเจ้า
พนกังานท้องถ่ินจะต้องไมเ่ป็นการขดัหรือแย้งกบัพระราชบญัญตัิการขดุดนิและถมดนิ 
     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดนิ 
 เจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินก าหนด เพ่ือเป็นหลกัฐานการแจ้ง
ภายใน 7วนั นบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไมถ่กูต้องให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินแจ้งให้แก้ไขให้
ถกูต้องภายใน 7วนั นบัแตว่นัท่ีมีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไมแ่ก้ไขให้ถกูต้องภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ีผู้แจ้งได้รับแจ้ง
ให้แก้ไข ให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจออกค าสัง่ให้การแจ้งเป็นอนัสิน้ผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถกูต้อง
ภายในเวลาท่ีก าหนด ให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วนันบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้งท่ี
ถกูต้อง 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งย่ืนเอกสารแจ้งการถม
ดนิ ตามท่ีก าหนดให้เจ้า
พนกังานท้องถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมลู 

1 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั

(กองชา่ง เทศบาล
ต าบลน า้ตกไทรโย
คน้อย อ.ไทรโยค 
จ.กาญจนบรีุ) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 กาญจนบรีุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถกูต้อง) 
 

5 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

(กองชา่ง เทศบาล
ต าบลน า้ตกไทรโย
คน้อย อ.ไทรโยค 
จ.กาญจนบรีุ) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินออกใบ
รับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วนั เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

(กองชา่ง เทศบาล
ต าบลน า้ตกไทรโย
คน้อย อ.ไทรโยค 
จ.กาญจนบรีุ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แผนผงับริเวณท่ี
ประสงค์จะ
ด าเนินการถมดนิ 

- 1 0 ชดุ - 

2) 
แผนผงัแสดงเขต
ท่ีดนิและท่ีดนิ
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชดุ - 

3) 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

โฉนดท่ีดนิ น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุ
หน้า พร้อม
เจ้าของท่ีดินลง
นามรับรอง
ส าเนา ทกุหน้า 

- 0 1 ชดุ (กรณีผู้ขออนญุาต
ไมใ่ชเ่จ้าของท่ีดนิ
ต้องมีหนงัสือ
ยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ท่ีดนิ) 

5) 

หนงัสือมอบ
อ านาจกรณีให้
บคุคลอ่ืนย่ืนแจ้ง
การถมดนิ 

- 1 0 ชดุ - 

6) 

หนงัสือยินยอม
ของเจ้าของท่ีดนิ
กรณีท่ีดินบคุคล
อ่ืน 

- 1 0 ชดุ - 

7) 

รายการค านวณ 
(กรณีการถมดนิ
ท่ีมีพืน้ท่ีของเนิน
ดนิติดตอ่เป็นผืน
เดียวกนัเกิน 

- 1 0 ชดุ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2,000 ตาราง
เมตร และมี
ความสงูของเนิน
ดนิตัง้แต ่2 เมตร
ขึน้ไป วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณต้องเป็น
ผู้ได้รับ
ใบอนญุาตให้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
สาขาวิศวกรรม
โยธา ไมต่ ่ากวา่
ระดบัสามญั
วิศวกร กรณีพืน้ท่ี
เกิน 2,000 
ตารางเมตรและ
มีความสงูของ
เนินดนิเกิน 5 
เมตร วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณต้องเป็น
ผู้ได้รับ
ใบอนญุาตให้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
สาขาวิศวกรรม
โยธา ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

8) ช่ือผู้ควบคมุงาน - 1 0 ชดุ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(กรณีการถมดนิ
ท่ีมีพืน้ท่ีของเนิน
ดนิติดตอ่เป็นผืน
เดียวกนัเกิน 
2,000 ตาราง
เมตร และมี
ความสงูของเนิน
ดนิตัง้แต ่2 เมตร
ขึน้ไป ต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนญุาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
สาขาวิศวกรรม
โยธา) 

9) 
ช่ือและท่ีอยูข่องผู้
แจ้งการถมดิน 

- 1 0 ชดุ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

 ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
  

1) ช่องทางการร้องเรียน ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดั ทกุจงัหวดั) 

2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ : http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
 

(นางสจัจา  ฝกุฝัด) 
นายกเทศมนตรี 
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ภาคผนวก 
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