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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเลขทีบ่้ำน 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขอเลขที่บา้น 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 24/08/2015 15:22  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูไ้ดร้บัมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัที่สรา้งบา้นเสรจ็ 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
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(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 นาท ี

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูแ้จง้) 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ใบรบัแจง้
เก่ียวกบับำ้น 
(ท.ร. 9) 

 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

เอกสำรกำรเป็น
เจำ้ของ
กรรมสิทธิ์ท่ีดิน 

กรมที่ดิน 0 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

3) 

เอกสำรกำรขอ
อนญุำตก่อสรำ้ง
ตำมกฎหมำยว่ำ
ดว้ยกำรควบคมุ
อำคำร 

- 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -  
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์  http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ  - 

 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเลขทีบ่้ำน กรณีทะเบียนบ้ำนชั่วครำว 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขอเลขที่บา้น กรณีทะเบียนบา้นชั่วคราว 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 24/08/2015 15:32  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูไ้ดร้บัมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัตัง้แต่สรา้งบา้นเสรจ็ 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
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(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 นาท ี

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ใบรบัแจง้
เก่ียวกบับำ้น 
(ท.ร. 9) 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั - 

2) เอกสำรกำรเป็น กรมที่ดิน 0 1 ฉบบั (ถำ้มี) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เจำ้ของ
กรรมสิทธิ์ท่ีดิน 

3) 

เอกสำรกำรขอ
อนญุำตก่อสรำ้ง
ตำมกฎหมำยว่ำ
ดว้ยกำรควบคมุ
อำคำร 

- 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์  http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน กรณีคนสัญชำติไทยหรือคน
ต่ำงด้ำวทีม่ีใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวตำยในต่ำงประเทศ 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบา้น กรณีคนสญัชาติไทยหรือคนต่างดา้วที่มี
ใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้วตายในต่างประเทศ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 24/08/2015 22:11  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียน เทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ ( แห่งทอ้งทีท่ีผู่ต้ำยมีชือ่อยู่ในทะเบียนบำ้น) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้นหรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากเจา้บา้น 

2. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
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(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

 

5 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนญุาต/ไม่อนญุาต และ
แจง้ผลการพิจารณา 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 นาท ี

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หลกัฐำนกำรจด
ทะเบียนคนตำย 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หลกัฐำนกำรตำย
ที่ออกโดยรฐับำล
ของประเทศที่มี
กำรตำย 

- 1 0 ฉบบั (แปลและรบัรอง
ควำมถูกตอ้งจำก
กระทรวงกำร
ต่ำงประเทศ) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนของ
เจำ้บำ้น 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร. 14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 1 ฉบบั (ที่มีชื่อคนตำย) 

3) 

หนงัสือมอบหมำย
และบตัรประจ ำตวั
ประชำชนผูท้ี่ไดร้บั
มอบหมำย 

- 1 1 ฉบบั (กรณีมีกำร
มอบหมำย) 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์  http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ - 
วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธ์ิ อ าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจ ำหน่ำยชื่อรอง 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การจ าหน่ายชื่อรอง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ชือ่บุคคล พ.ศ.2505  และฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิ (ฉบบัที ่3) พ.ศ.2548 

2) ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำดว้ยกำรทะเบียนชือ่บุคคล พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ 0  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 25/08/2015 14:12  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผูป้ระสงคจ์ะจ าหน่ายชื่อรองใหย้ื่นค าขอตามแบบ ช.1 ต่อนายทะเบียนทอ้งที่ ณ ส านกังานเขตฯ ส านกัทะเบียนอ าเภอ ที่
ตนเองมีชื่ออยู่ในทะเบียนบา้น 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าขอ ตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐาน 

 

20 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา
อนญุาต แจง้ใหผู้ย้ื่นค าขอ
ทราบ 

 

30 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   50 นาท ี

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั - 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือส ำคญั
แสดงกำรเปล่ียน
ชื่อตวั กำรตัง้หรือ
เปล่ียนชื่อรอง 
แบบ ช.3 หรือ
หลกัฐำนกำรตัง้
หรือเปล่ียน 

ชื่อรอง 

 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) 

หลกัฐำนกำรแจง้
ควำมเอกสำรสญู
หำย (กรณี
หนงัสือส ำคญั
สญูหำย) 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั - 

5) 

เอกสำรอ่ืน (ถำ้
ม)ี เช่น สติูบตัร 
ทะเบียนรบับุตร
บญุธรรม  
ทะเบียนสมรส   
ทะเบียนหย่ำ 
ระบอุ ำนำจกำร
ปกครองบุตร 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั - 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
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19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกิดเกินก ำหนด 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การรบัแจง้การเกิดเกินก าหนด 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวิธีการพิสจูนส์ถานะการ
เกิดและสญัชาติของเด็ก ซึ่งถกูทอดทิง้ เด็กเรร่่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบพุการีหรือบพุการีทอดทิง้ พ.ศ. 2551  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  90 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 25/08/2015 14:42  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ระยะเวลาการแจง้ ตัง้แต่พน้ก าหนด 15วนั นบัแต่วนัที่เกิด 

2. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 
(1) บิดา มารดา หรือผูป้กครอง กรณีบคุคลที่จะแจง้การเกิดยงัไม่บรรลนุิติภาวะ 

(2) ผูท้ี่ยงัไม่ไดแ้จง้การเกิด แจง้การเกิดดว้ยตนเอง 

 

 



15/507 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

รวมรวมพยานหลกัฐาน 
เสนอใหน้ายอ าเภอแห่ง
ทอ้งที่พิจารณา อนมุติั/ไม่
อนมุติั และแจง้ผลการ
พิจารณาใหน้ายทะเบียน
ทราบ 

89 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้การเกิด และแจง้ผลการ
พิจารณา 

1 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   90 วนั 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน หรือ
ใบส ำคญั
ประจ ำตวัคน 

ต่ำงดำ้ว ของ
บิดำ มำรดำ หรือ
ผูป้กครองของเด็ก 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 ที่มี
ชื่อบิดำ มำรดำ 
หรือผูป้กครอง 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

2) 
รูปถ่ำยของเด็ก 2 

นิว้ จ ำนวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรบัรอง
กำรเกิด ตำม
แบบ ท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบบั (กรณีที่เด็กเกิดใน
สถำนพยำบำล) 

4) 

หนงัสือ
มอบหมำย 

- 1 0 ฉบบั (กรณีที่มอบหมำย
ใหบ้คุคลอ่ืนเป็น 

ผูแ้จง้) 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
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19. หมำยเหตุ   
- 

 

 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน กรณีมีชื่อและรำยกำรบุคคล
ในทะเบียนบ้ำนมำกกว่ำ 1 แห่ง 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบา้น กรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียน
บา้นมากกว่า 1 แห่ง 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 25/08/2015 14:47  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ ์/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล ำเนำอยู่ ) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้นหรือผูท้ี่เจา้บา้นมอบอ านาจหรือบุคคลที่มีชื่อซ า้ 

2. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 15วนั 
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(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

สอบสวนเจา้บา้น หรือคนที่
มีชื่อซ า้ โดยใหย้ืนยนัให้
แน่นอนเพียงแห่งเดียว โดย
รวบรวมหลกัฐาน เพื่อเสนอ
นายทะเบียนพิจารณา 

1 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 

1 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   2 วนั 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ฉบบัเจำ้บำ้นที่มี
รำยกำรบุคคล 

ซ ำ้กนั) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูแ้จง้หรือ
ของเจำ้บำ้น) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน เมื่อปรำกฏว่ำบุคคลใน
ทะเบียนบ้ำนได้ตำยไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคล 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบา้น เม่ือปรากฏว่าบุคคลในทะเบียนบา้นได้
ตายไปแลว้ แต่ยงัไม่ไดจ้ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 25/08/2015 14:50  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ ์/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ทีบุ่คคลนัน้มีชือ่อยู่ในทะเบียนบำ้น) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้นหรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากเจา้บา้น 

2. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 15วนั 
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(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

5 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 นาท ี

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ฉบบัเจำ้บำ้นที่
ปรำกฎชื่อคนตำย 

) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของเจำ้บำ้น) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

เอกสำรที่
เก่ียวขอ้งกบั
ผูต้ำย 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

3) 

หนงัสือ
มอบหมำยและ
บตัรประจ ำตวัผู้
มอบหมำย 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (กรณีมีกำร
มอบหมำย) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน เมื่อมีค ำส่ังศำลให้ผู้ใดเป็น
คนสำบสูญ 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบา้น เมื่อมีค าสั่งศาลใหผู้ใ้ดเป็นคนสาบสญู 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 25/08/2015 14:55  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ทีบุ่คคลนัน้มีชือ่อยู่ในทะเบียนบำ้น) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้นหรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากเจา้บา้น 

2. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 15วนั 
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(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

 

5 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนญุาต/ไม่อนญุาต และ
แจง้ผลการพิจารณา 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 นาท ี

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ฉบบัเจำ้บำ้นที่
ปรำกฎชื่อคน
สำบสญู 

) 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนเจำ้บำ้น 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) ส ำเนำค ำสั่งศำล - 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือ
มอบหมำย 
พรอ้มบตัร
ประจ ำตวัผู้
มอบหมำย 

- 1 0 ฉบบั - 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งขอท ำหน้ำทีเ่ป็นเจ้ำบ้ำน 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การแจง้ขอท าหนา้ที่เป็นเจา้บา้น 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 25/08/2015 14:58  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ ์
/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูร้อ้ง ไดแ้ก่ผูมี้ชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบา้น ซึ่งรายการในช่องสถานะภาพมิไดร้ะบวุ่าเป็นเจา้บา้น แต่มีความ
ประสงคจ์ะท าหนา้ที่เป็นเจา้บา้น 

2. เงื่อนไข 

(1)กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
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(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน
การย่ืนประกอบการ
พิจารณาในเบือ้งตน้ 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียน พิจารณารบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 นาท ี

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร. 14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ท่ีผู้ ู รอ้งประสงค์
จะขอลงรำยกำร
เป็นเจำ้บำ้น) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150ทร. 1567 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรตรวจ คัด และรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร กรณีเอกสำรต้นฉบับหรือ
เอกสำรหลักฐำนทีเ่ก็บต้นฉบับเอกสำรกำรทะเบียน 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การตรวจ คดั และรบัรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารตน้ฉบบัหรือเอกสารหลกัฐานที่
เก็บตน้ฉบบัเอกสารการทะเบียน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นกลาง, สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 25/08/2015 15:06  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผูร้อ้ง ไดแ้ก่ เจา้ของรายการหรือผูมี้สว่นไดเ้สียจะขอใหน้ายทะเบียน ตรวจ คดั หรือคดัและรบัรองส าเนารายการเอกสาร
ทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นตน้ฉบบั 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

 

5 นาที ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนญุาต/ไม่อนญุาต และ
แจง้ผลการพิจารณา 

 

10 นาท ี ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 นาท ี

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง กรณี
เจำ้ของรำยกำร
หรือผูมี้สว่นไดเ้สีย
มำด ำเนินกำรดว้ย
ตนเอง) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูม้อบหมำย 
พรอ้มหนงัสือ
มอบหมำย กรณีที่
มีกำรมอบหมำย) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หลกัฐำนที่แสดง
ควำมเป็นผูมี้
สว่นไดเ้สีย 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั - 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรตรวจ คัดและรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การตรวจ คดัและรบัรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นกลาง, สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 25/08/2015 15:10  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผูร้อ้ง ไดแ้ก่เจา้ของรายการหรือผูมี้สว่นไดเ้สียจะขอใหน้ายทะเบียนตรวจ คดั หรือคดัและรบัรองส าเนารายการเอกสาร
ทะเบียนราษฎร ไดท้ี่ส  านกัทะเบียนที่จดัท าทะเบียนราษฎรดว้ยระบบคอมพิวเตอร ์แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

 

5 นาที ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนญุาต/ไม่อนญุาต และ
แจง้ผลการพิจารณา 

 

10 นาท ี ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 นาท ี

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง กรณี
เจำ้ของรำยกำร
หรือผูมี้สว่นไดเ้สีย
มำด ำเนินกำร 

) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูม้อบหมำย 
พรอ้มหนงัสือ
มอบหมำย กรณีมี
กำรมอบหมำย) 

3) 

หลกัฐำนที่แสดง
กำรเป็นผูมี้สว่น
ไดเ้สีย 

- 1 0 ฉบบั - 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรตรวจ คัดและรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การตรวจ คดัและรบัรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นกลาง, สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 25/08/2015 15:10  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผูร้อ้ง ไดแ้ก่เจา้ของรายการหรือผูมี้สว่นไดเ้สียจะขอใหน้ายทะเบียนตรวจ คดั หรือคดัและรบัรองส าเนารายการเอกสาร
ทะเบียนราษฎร ไดท้ี่ส  านกัทะเบียนที่จดัท าทะเบียนราษฎรดว้ยระบบคอมพิวเตอร ์แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

 

5 นาที ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนญุาต/ไม่อนญุาต และ
แจง้ผลการพิจารณา 

 

10 นาท ี ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 นาท ี

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง กรณี
เจำ้ของรำยกำร
หรือผูมี้สว่นไดเ้สีย
มำด ำเนินกำร) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูม้อบหมำย 
พรอ้มหนงัสือ
มอบหมำย กรณีมี
กำรมอบหมำย) 

3) 

หลกัฐำนที่แสดง
กำรเป็นผูมี้สว่น
ไดเ้สีย 

- 1 0 ฉบบั - 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 

 

 

 



39/507 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีกำรใช้สูติบัตร ใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ หรือทะเบียนบ้ำนแบบเดิม 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การเพ่ิมชื่อ กรณีการใชส้ติูบตัร ใบแจง้การยา้ยที่อยู่ หรือทะเบียนบา้นแบบเดิม 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 25/08/2015 15:13  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูข้อเพิ่มชื่อ 

2. สถานที่ยื่นค ารอ้ง ประกอบดว้ย 

(1) กรณีผูร้อ้งมีหลกัฐานสติูบตัร หรือใบแจง้ยา้ยที่อยู่ ใหย้ื่นค ารอ้งที่ ส  านกัทะเบียนอ าเภอ หรือส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน ที่
ออกเอกสารสติูบตัร หรือใบแจง้ยา้ยท่ีอยู่ แลว้แต่กรณี 

(2) กรณีผูร้อ้งมีหลกัฐานทะเบียนบา้นแบบเดิม ใหย้ื่นค ารอ้งที่ ส  านกัทะเบียนอ าเภอ หรือส านกัทะเบียนทอ้งถิ่น ที่ผูร้อ้งมี
ชื่ออยู่ในหลกัฐานทะเบียนบา้นเป็นครัง้สดุทา้ย 
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3. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 

4. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 

(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

 

10 นาท ี ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

การตรวจสอบหลกัฐาน 
พยานบุคคล พยาน
แวดลอ้ม และรวมรวม
ขอ้เท็จจรงิ พรอ้มความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณา 

 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 

 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 
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14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถำ้มี 
เช่น บตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนแบบ
ขำวด ำ ฯลฯ) 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ของบำ้นที่จะขอ
เพิ่มชื่อ) 

2) 

หลกัฐำน
ทะเบียนรำษฎรที่
มีรำยกำรบคุคล
ที่ขอเพิ่มชื่อ เช่น 
สติูบตัร ใบแจง้
กำรยำ้ยที่อยู่ 
หรือทะเบียนบำ้น
แบบเดิม 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ตำมแต่กรณี) 

3) 

เอกสำรที่รำชกำร
ออกให ้เช่น 
หลกัฐำน
กำรศึกษำ 
หลกัฐำนทหำร 

- 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยได้รับกำรผ่อนผันให้อยู่อำศัยในรำชอำณำจักร 
เป็นกรณีพิเศษเฉพำะรำยตำมกฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมืองหรือกฎหมำยว่ำด้วยสัญชำติ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสญัชาติไทยไดร้บัการผ่อนผนัใหอ้ยู่อาศยัในราชอาณาจกัร เป็นกรณี
พิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าดว้ยคนเขา้เมืองหรือกฎหมายว่าดว้ยสญัชาติ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 25/08/2015 15:25  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล ำเนำอยู่ ) 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น บิดา มารดา หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 

2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 

3. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 

(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบั
ประวติัความเป็นมาของผู้
ขอเพิ่มชื่อ สถานที่เกิด 
สถานะการอยู่อาศยัใน
ประเทศไทย โดยรวบรวม
หลกัฐาน พรอ้มความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณา 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณา อนมุติั/ไม่อนมุติั 
และแจง้ผลการพิจารณา 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 
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14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ของบำ้นที่ขอเพิ่ม
ชื่อ) 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของเจำ้บำ้น ถำ้
ม)ี 

2) 

หลกัฐำน
ทะเบียนบำ้น 
หรือทะเบียน
ประวติั หรือบตัร
ประจ ำตวับิดำ 
มำรดำ และของ
ผูข้อเพิ่มชื่อ  
(ถำ้มี) 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั - 

3) 

หลกัฐำนอ่ืนที่
ทำงรำชกำรออก
ให ้เช่น 
ใบอนญุำต
ท ำงำน หลกัฐำน
กำรศึกษำ 

- 1 0 ฉบบั - 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยทีไ่ด้รับอนุญำตให้มีถ่ินทีอ่ยู่ในประเทศไทย 
เป็นกำรถำวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสญัชาติไทยที่ไดร้บัอนญุาตใหมี้ถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย เป็นการถาวร
ขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบา้น 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 25/08/2015 15:28  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนอ ำเภอหรือส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่น/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล ำเนำอยู่ ) 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น บิดา มารดา หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 

2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 

3. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 

(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบั
ประวติัความเป็นมาของผู้
ขอเพิ่มชื่อ  และความ
ยินยอมของเจา้บา้นใหเ้พิ่ม
ชื่อเขา้ทะเบียนบา้น โดย
รวบรวมหลกัฐาน พรอ้ม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น พิจารณา 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 
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14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ของบำ้นที่ขอ 

เพิ่มชื่อ) 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผู้ ู รอ้ง ถำ้มี) 

2) 

ใบส ำคญัถิ่นที่อยู่ 
หรือใบส ำคญั
ประจ ำตวัคนต่ำง
ดำ้วของผูข้อเพิ่ม
ชื่อ หรือหนงัสือ
รบัรองที่
หน่วยงำนของรฐั
ออกใหเ้พื่อ
รบัรองกำรไดร้บั
อนญุำตใหมี้ถิ่นที่
อยู่ 

ส ำนกังำนตรวจคน
เขำ้เมือง (สตม.) 

1 1 ฉบบั - 

3) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น (ท.ร. 13) 

ส ำเนำทะเบียน
ประวติัหรือบตัร
ประจ ำตวัคนซึ่ง
ไม่มีสญัชำติไทย 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนต่ำงด้ำวทีม่ีหนังสือเดินทำงเข้ำมำในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลำ
กำรอนุญำตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิน้สุด มีควำมประสงคข์อเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน ท.ร. 13 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การเพ่ิมชื่อ กรณีคนต่างดา้วที่มีหนงัสือเดินทางเขา้มาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนญุาตให้
อยู่ในประเทศไทยยงัไม่สิน้สดุ มีความประสงคข์อเพิ่มชื่อในทะเบียนบา้น ท.ร. 13 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 25/08/2015 16:01  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล ำเนำอยู่ ) 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 

2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 

3. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 

(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบั
ประวติัความเป็นมาของผู้
ขอเพิ่มชื่อ  และความ
ยินยอมของเจา้บา้นใหเ้พิ่ม
ชื่อเขา้ทะเบียนบา้น โดย
รวบรวมหลกัฐาน พรอ้ม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น พิจารณา 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 
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14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ของบำ้นที่จะขอ
เพิ่มชื่อ 

) 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ของผูร้อ้ง 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

2) 

หนงัสือเดินทำง
ของผูข้อเพิ่มชื่อ 
ซึ่งแปลเป็น
ภำษำไทย โดย
สถำบนัที่
น่ำเชื่อถือ 

- 1 0 ฉบบั - 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนต่ำงด้ำวทีม่ีหนังสือเดินทำงเข้ำมำในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลำ
กำรอนุญำตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิน้สุด มีควำมประสงคข์อเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน ท.ร. 13 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การเพ่ิมชื่อ กรณีคนต่างดา้วที่มีหนงัสือเดินทางเขา้มาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนญุาตให้
อยู่ในประเทศไทยยงัไม่สิน้สดุ มีความประสงคข์อเพิ่มชื่อในทะเบียนบา้น ท.ร. 13 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 25/08/2015 16:01  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล ำเนำอยู่ ) 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 

2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 

3. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 

(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบั
ประวติัความเป็นมาของผู้
ขอเพิ่มชื่อ  และความ
ยินยอมของเจา้บา้นใหเ้พิ่ม
ชื่อเขา้ทะเบียนบา้น โดย
รวบรวมหลกัฐาน พรอ้ม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น พิจารณา 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 
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14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ของบำ้นที่จะขอ
เพิ่มชื่อ 

) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ของผูร้อ้ง 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

2) 

หนงัสือเดินทำง
ของผูข้อเพิ่มชื่อ 
ซึ่งแปลเป็น
ภำษำไทย โดย
สถำบนัที่
น่ำเชื่อถือ 

- 1 0 ฉบบั - 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนทีม่ีสัญชำติไทยโดยกำรเกิด โดยมีบิดำหรือมำรดำคนใดคนหน่ึง 
หรือบิดำและมำรดำเป็นผู้ไม่มีสัญชำติไทย หรือบุคคลทีไ่ด้สัญชำติไทยโดยมีค ำพิพำกษำหรือค ำส่ังของศำล
โดยถึงทีสุ่ด 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่มีสญัชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและ
มารดาเป็นผูไ้ม่มีสญัชาติไทย หรือบุคคลที่ไดส้ญัชาติไทยโดยมีค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาลโดยถึงที่สดุ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 25/08/2015 16:04  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล ำเนำอยู่ ) 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น บิดา มารดาหรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 

2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 

3. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 

(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

สอบสวนเจา้บา้น บิดา 
มารดา และบุคคลที่
น่าเชื่อถือใหป้รากฏ
ขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบัประวติั
ของบคุคลที่ของเพิ่มชื่อ โดย
รวบรวมหลกัฐาน พรอ้ม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่นพิจารณา 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 

 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

สติูบตัรผูข้อเพิ่ม
ชื่อ 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ของบำ้นที่ขอเพิ่ม
ชื่อ) 

2) 

ใบส ำคญัถิ่นที่อยู่ 
หรือใบส ำคญั
ประจ ำตวัคนต่ำง
ดำ้ว หรือหนงัสือ
รบัรองที่
หน่วยงำนของรฐั
ออกใหเ้พื่อ
รบัรองกำรไดร้บั
อนญุำตใหมี้ 

ถิ่นที่อยู่ 

ส ำนกังำนตรวจคน
เขำ้เมือง (สตม.) 

1 1 ฉบบั - 

3) 

เอกสำรอ่ืนที่ทำง
รำชกำรออกให ้
เช่น หลกัฐำน
กำรศึกษำ 
ทะเบียนนกัเรียน 

- 1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

4) 

ค ำสั่งของ
รฐัมนตรี หรือค ำ
พิพำกษำของ
ศำล 

ส ำนกังำนตรวจคน
เขำ้เมือง (สตม.) 

1 1 ฉบบั (กรณีบุคคลได้
สญัชำติไทยโดย
ค ำสั่งของรฐัมนตรี
ตำมบทบญัญัติ
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

แห่งกฎหมำยว่ำ
ดว้ยสญัชำติ และ
บคุคลที่ได้
สญัชำติไทยโดยมี
ค ำพิพำกษำหรือ
ค ำสั่งของศำล 

ถึงที่สดุ) 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 25/08/2015 16:07  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ ผูท้ี่ประสงคจ์ะแกไ้ขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร หรือบิดามารดา  
    (กรณีผูร้อ้งยงัไม่บรรลนุิติภาวะ) 

2. การแกไ้ขรายการ ซึ่งไม่ใช่รายการสญัชาติ ไดแ้ก่ 
(1) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนทอ้งถิ่น เป็นกรณีมีหลกัฐานเอกสารราชการมาแสดง 

(2) นายอ าเภอ เป็นกรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
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3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 30วนั 

(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

5 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียน ตรวจสอบ
หลกัฐาน (ถา้มี) สอบสวน
เจา้บา้น พยานบุคคลที่
น่าเชื่อถือ รวบรวมพรอ้ม
ความเห็นเสนอให ้นาย
ทะเบียนอ าเภอ หรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น หรือ
นายอ าเภอ (แลว้แต่กรณี) 

พิจารณา 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น หรือ
นายอ าเภอ (แลว้แต่กรณี) 

พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 

5 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 วนั 
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14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง) 

2) 

หลกัฐำนที่ขอ
แกไ้ข เช่น 
ทะเบียนบำ้น
ฉบบัเจำ้บำ้น สติู
บตัร มรณบตัร 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั - 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
หลกัฐำนที่ทำง
รำชกำรออกให ้

- 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
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19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



67/507 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร กรณีแก้ไขรำยกำรสัญชำติ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแกไ้ขรายการสญัชาติ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 25/08/2015 16:09  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ทีผู่ร้อ้งมีชือ่ในทะเบียนบำ้น) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูร้อ้ง ไดแ้ก่ผูป้ระสงคจ์ะแกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร หรือบิดามารดา  
    (กรณีผูร้อ้งยงัไม่บรรลนุิติภาวะ) 

2. กรณีแกไ้ขรายการสญัชาติ ไดแ้ก่ 
(1) นายอ าเภอ เป็นกรณีแกไ้ขรายการของเจา้ของประวติั จากสญัชาติอ่ืน หรือไม่มีสญัชาติ &quot;เป็นสญัชาติ
ไทย&quot; เนื่องจากการคดัลอกรายการผิดพลาด หรือบิดามารดา ไดส้ญัชาติไทยหรือไดแ้ปลงสญัชาติไทย 
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(2) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนทอ้งถิ่น เป็นกรณีแกไ้ขรายการสญัชาติจากสญัชาติไทย หรือจากไม่มีสญัชาติ 
หรือจากสญัชาติอ่ืน &quot;เป็นสญัชาติอ่ืน&quot; เนื่องจากการคดัลอกราชการผิดพลาด หรือลงรายการผิดไปจาก
ขอ้เท็จจรงิ หรือการเสียสญัชาติไทย 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 30 วนั 

(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียน ตรวจสอบ
เอกสาร (ถา้มี) สอบสวนเจา้
บา้น พยานบุคคลที่
น่าเชื่อถือ รวบรวมหลกัฐาน
พรอ้มความเห็นเสนอ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น หรือ
นายอ าเภอ (แลว้แต่กรณี) 

พิจารณา 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น หรือ
นายอ าเภอ (แลว้แต่กรณี) 

พิจารณา อนญุาต/ไม่อนญุาต 
และแจง้ผลการพจิารณา 

5 วนั ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 วนั 
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14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูม้อบหมำย 
พรอ้มหนงัสือ
มอบหมำย กรณี
มอบหมำย) 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร. 14 

ของผูร้อ้ง 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั - 

2) 

เอกสำรกำร
ทะเบียนรำษฎรที่
ตอ้งกำรจะแกไ้ข 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 1 ฉบบั - 

3) 
เอกสำรอ่ืนที่ทำง
รำชกำรออกให ้

- 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขรำยกำรบ้ำน กรณีมีรำยกำรบ้ำนผิดไปจำกขอ้เทจ็จริง หรือบ้ำนเลขทีซ่ ำ้กัน 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การแกไ้ขรายการบา้น กรณีมีรายการบา้นผิดไปจากขอ้เท็จจรงิ หรือบา้นเลขที่ซ  า้กนั 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 25/08/2015 16:11  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูไ้ดร้บัมอบหมาย 

2. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 15วนั 
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(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

 

1 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

สอบสวนขอ้เท็จจรงิ พยาน
เอกสาร พยานบุคคล และ
พยานแวดลอ้ม และ
รวบรวมความเห็น เพื่อ
เสนอใหน้ายทะเบียน
พิจารณา 

 

5 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 

 

1 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   7 วนั 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั - 

 



73/507 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร. 14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ และบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนผูม้อบ
อ ำนำจ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมอบอ ำนำจ) 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอปรับปรุงรำยกำร กรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชำติไทย/บุคคลทีไ่ม่มีสถำนะทำง
ทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติ แต่ถูกจ ำหน่ำยรำยกำรออกจำกทะเบียนประวัติและฐำนข้อมูล
ทะเบียนรำษฎร 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขอปรบัปรุงรายการ กรณีบคุคลซึ่งไม่มีสญัชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่อ
อยู่ในทะเบียนประวติั แต่ถกูจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวติัและฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎร 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุติั  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 150  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 280  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 80  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 25/08/2015 16:13  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ – 
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2) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นทีจ่ดัท ำทะเบียนประวตัหิรือเคยมีชือ่อยู่ในทะเบียนบำ้น/ตดิต่อดว้ย
ตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

บคุคลซึ่งไม่มีสญัชาติไทย หรือบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน ถกูจ าหน่ายรายการในทะเบียนประวติัและฐานขอ้มลู
การทะเบียนราษฎร อนัเนื่องมาจากไม่ไปรายงานตวั ไม่ปรากฏความเคล่ือนไหวทางทะเบียนเป็นเวลานาน หรือสาเหตุ
อ่ืน ๆ ซึ่งท าใหไ้ม่มีชื่อและรายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎรตอ้งสอบสวนพยานบุคคลที่เป็นชนกลุม่นอ้ยชาติ
พนัธุเ์ดียวกนั หรือเป็นกลุม่บุคคลเดียวกนักบัผูร้อ้ง จ านวน 3 คน เพื่อใหก้ารรบัรองยืนยนัพิสจูนต์วับคุคล 

หมำยเหตุ 
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นคู่มือ
ประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรือมีความบกพรอ่งไม่สมบรูณ ์เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาได ้
เจา้หนา้ที่จะจดัท าบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที่ยื่นเพิ่มเติม โดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้ง
ด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักลา่ว มิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละ
ทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความ
บกพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

3) ขัน้ตอนของการสอบสวนขอ้เท็จจรงิ หากผลการสอบสวนไม่ปรากฏขอ้เท็จจรงิที่ชดัเจน อาจตอ้งสง่เรื่องให้
คณะกรรมการหมู่บา้นหรือคณะกรรมการชมุชนรบัรอง ระยะเวลาตอ้งขยายเพ่ิมขึน้ 

4) เจา้หนา้ที่จะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นค ารอ้งและจดัท าค า
รอ้งตามแบบพิมพ ์ท.ร.31 

2) ตรวจสอบความครบถว้น
ถกูตอ้งของเอกสาร
หลกัฐาน 

 

1 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 

การพิจารณา 

 

1) สอบสวนขอ้เท็จจรงิใน
พืน้ที่เพื่อพิสจูนย์ืนยนั
สถานะบุคคล 

2) รวบรวมพยานหลกัฐาน
พรอ้มความเห็นเสนอ
นายอ าเภอ/ผูอ้  านวยการ
เขต พิจารณา 

 

10 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 

 

นายอ าเภอ/ผูอ้  านวยการ
เขตพิจารณาอนมุติัหรือไม่
อนมุติั 

 

5 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

4) 

การพิจารณา 

 

-กรณีที่มีค  าสั่งอนมุติั  นาย
ทะเบียนสง่เรื่องใหส้  านกั
ทะเบียนกลางตรวจสอบ
เพื่อปรบัปรุงรายการ โดย
คืนสถานภาพรายการ
บคุคลในฐานขอ้มลูทะเบียน
ราษฎร และแจง้ผลการ
พิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอ
ทราบเป็นหนงัสือ 

-กรณีที่มีค  าสั่งอนมุติั ให้
แจง้เหตผุลดงักลา่วดว้ย 

 

7 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

5) 

การพิจารณา 

 

ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร 
ผลการพิจารณาอนมุติัของ
นายทะเบียน และ
ด าเนินการปรบัปรุงรายการ
โดยคืนสถานภาพรายการ

12 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

บคุคลในฐานขอ้มลูทะเบียน
ราษฎร 
 

6) 

การพิจารณา 

 

-ส านกัทะเบียนกลาง แจง้
ผลการด าเนินการปรบัปรุง
รายการโดยคืนสถานภาพ
รายการบุคคลของผูย้ื่นค า
ขอในฐานขอ้มลูทะเบียน
ราษฎร    

-ส านกัทะเบียนอ าเภอ/

ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่น แจง้
ผูย้ื่นค าขอมาด าเนินการ
ปรบัปรุงเอกสารหลกัฐานที่
ใชใ้นการแสดงตวัของ
ตนเองใหถ้กูตอ้งตรงกนั/

จดัท าบตัรประจ าตวั 
(แลว้แต่กรณี) 

 

5 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   40 วนัท าการ 
14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ทะเบียนประวติั
ชนกลุม่นอ้ย/

แบบส ำรวจเพื่อ
จดัท ำทะเบียน
ประวติับคุคลที่

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่มีสถำนะทำง
ทะเบียน  
(แบบ 89) 

(แลว้แต่กรณี) 

2) 

บตัรประจ ำตวัคน
ซึ่งไม่มีสญัชำติ
ไทย/บตัร
ประจ ำตวับุคคล
ที่ไม่มีสถำนะทำง
ทะเบียน  
(แลว้แต่กรณี) 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

เอกสำรอ่ืนซึ่งมี
รูปถ่ำยที่ทำง
รำชกำรออกให ้
(ถำ้มี) เช่น 
หนงัสือรบัรอง
กำรเกิด หลกัฐำน
กำรศึกษำ  
หลกัฐำนกำร
ปลอ่ยตวัคมุขงั 
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

2) 

รูปถ่ำยขนำด 2 

นิว้ (กรณีไม่มี
เอกสำรที่มีรูป
ถ่ำยที่ทำงรำชกำร
ออกใหม้ำแสดง) 

- 2 0 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) 

ทะเบียนบำ้นและ
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนของ
พยำนผูร้บัรองตวั
บคุคล 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชำติไทยทีม่ีใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวและเคยมีชื่อใน
ทะเบียนบ้ำนขอเพ่ิมชื่อ 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไม่มีสญัชาติไทยที่มีใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้วและเคยมีชื่อในทะเบียน
บา้นขอเพิ่มชื่อ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุติั  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 10:03  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล ำเนำอยู่ ) 
 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูข้อเพิ่มชื่อ 

2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 

3. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 

(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบั
ประวติัความเป็นมาของผู้
ขอเพิ่มชื่อ  และความ
ยินยอมของเจา้บา้นใหเ้พิ่ม
ชื่อเขา้ทะเบียนบา้น โดย
รวบรวมหลกัฐาน พรอ้ม
ความเห็น เสนอ นายอ าเภอ 
พิจารณาอนมุติั/ไม่อนมุติั 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 

 

เมื่อไดร้บัแจง้จาก
นายอ าเภอแลว้ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น ด าเนินการ
เพิ่มชื่อเขา้ในทะเบียนบา้น  
และแจง้ใหผู้ร้อ้งทราบ 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 
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14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของบำ้นที่ขอ 

เพิ่มชื่อ) 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถำ้มี) 

2) 

ใบส ำคญัประจ ำ
ถิ่นที่อยู่ หรือ
ใบส ำคญั
ประจ ำตวัคนต่ำง
ดำ้วของผูข้อเพิ่ม
ชื่อ หรือหนงัสือ
รบัรองที่
หน่วยงำนรฐัออก
ใหเ้พื่อรบัรองกำร
ไดร้บัอนญุำตให้
มีถิ่นที่อยู่ 

ส ำนกังำนตรวจคน
เขำ้เมือง (สตม.) 

1 1 ฉบบั - 

3) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นที่คนต่ำง
ดำ้วผูน้ัน้เคยมีชื่อ
ปรำกฏอยู่ 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

4) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น (ท.ร. 13) 

หรือส ำเนำ
ทะเบียนประวติั 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยทีเ่กิดในต่ำงประเทศขอเพ่ิมชื่อ โดยมีเหตุจ ำเป็นทีไ่ม่อำจ
เดินทำงกลับประเทศไทย 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพิ่มชื่อ โดยมีเหตจุ าเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลบั
ประเทศไทย 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 10:09  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ทีบิ่ดำ มำรดำ ญำตพิีน่อ้ง หรือผูป้กครองของผูข้อเพิ่มชือ่มีภูมิล ำเนำอยู่) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 

2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 

3. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 

(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

ตรวจสอบหลกัฐาน 
สอบสวนเจา้บา้น และ
บคุคลที่น่าเชื่อถือได ้ให้
ปรากฎขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบั
ประวติัความเป็นมาของ 

ผูข้อเพิ่มชื่อ และความ
จ าเป็นที่ไม่อาจเดินทาง
กลบัประเทศไทยได ้โดย
รวบรวมหลกัฐาน พรอ้ม
ความเห็น เสนอให ้นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่นพิจารณา 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 
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14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ของบำ้นที่ขอเพิ่ม
ชื่อ) 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถำ้มี 
เช่น บตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนขำวด ำ 
ฯลฯ) 

2) 

หนงัสือรบัรอง
กำรเกิดที่ออกให้
โดยสถำนทูต 
หรือสถำนกงสลุ
ไทย หรือเอกสำร
รบัรองกำรเกิดที่
ออกใหโ้ดย
หน่วยงำนของ
รฐับำล
ต่ำงประเทศที่ผู ้
ขอเพิ่มชื่อเกิด 

- 1 0 ฉบบั (เอกสำรรบัรอง
กำรเกิดที่ออกโดย
รฐับำล
ต่ำงประเทศ ตอ้ง
ผ่ำนกำรแปลและ
รบัรองจำกระทรวง
กำรต่ำงประเทศ
ของไทย) 

3) 

เอกสำรอ่ืนที่ทำง
รำชกำรออกให ้

- 1 0 ฉบบั (เช่น หลกัฐำน
กำรศึกษำ 
หลกัฐำนทหำร  
ถำ้มี) 



87/507 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชำติไทยเดินทำงกลับจำกต่ำงประเทศ หรือเกิดในต่ำงประเทศ
เดินทำงเข้ำมำในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐำนแสดงว่ำเป็นคนสัญชำติไทย 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสญัชาติไทยเดินทางกลบัจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเขา้
มาในประเทศไทย โดยไม่มีหลกัฐานแสดงว่าเป็นคนสญัชาติไทย 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 10:14  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีบุ่คคลนัน้มีภูมิล ำเนำอยู่ ) 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 

2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 

3. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 90 วนั 

(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 120 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณาโดย
หน่วยงานอ่ืน 

 

นายทะเบียนท าหนงัสือไป
ยงั ส านกังานตรวจคนเขา้
เมืองแห่งทอ้งที่ที่ผูน้ัน้เดิน
ทางเขา้มาในประเทศไทย 
เพื่อพิสจูนส์ญัชาติ 
 

60 วนั ส านกังานตรวจ
คนเขา้เมือง (สต
ม.) 

(เมื่อไดร้บัแจง้การ
พิสจูนส์ญัชาติ
แลว้ จึงเสนอให้
นายทะเบียน
พิจารณา) 

3) 

การพิจารณา 

 

ตรวจสอบพยานหลกัฐาน 
พยานบุคคล พยาน
แวดลอ้ม  และรวบรวม
ขอ้เท็จจรงิ พรอ้มหนงัสือ
ยืนยนัการพิสจูนส์ญัชาติ
จากส านกังานตรวจคนเขา้
เมือง และความเห็นให ้นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่นเพื่อ
พิจารณา 

 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

4) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณาอนญุาต/ไม่
อนญุาต  และแจง้ใหผู้ร้อ้ง
ทราบ 

 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   90 วนั 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ของบำ้นที่จะขอ
เพิ่มชื่อ) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ถำ้มี เช่น บตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนขำวด ำ 
ฯลฯ) 

3) 

หลกัฐำนที่
เก่ียวขอ้งกบัผูข้อ
เพิ่มชื่อ เช่น 
หนงัสือเดินทำง 
หนงัสือรบัรอง
กำรเกิด 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชำติไทยทีเ่กิดในต่ำงประเทศโดยมีหลักฐำนกำรเกิด 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสญัชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลกัฐานการเกิด 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 10:16  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล ำเนำอยู่ ) 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูข้อเพิ่มชื่อ (กรณีผูข้อเพิ่มชื่อเป็นผูเ้ยาวใ์หบิ้ดา มารดา หรือผูป้กครองตามกฎหมายเป็นผูย้ื่น) 

2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
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(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

ตรวจสอบหลกัฐาน เจา้บา้น 
และบคุคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบั
ประวติัความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผูข้อเพิ่ม
ชื่อ สอบสวนเจา้บา้นที่ขอ
เพิ่มชื่อและค ายินยอม โดย
รวบรวมขอ้เท็จจรงิ พรอ้ม
ความเห็น เสนอนาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่นพิจารณา 

 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอ าเภอ หรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณาอนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 

 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 
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14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถำ้มี 
เช่น บตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนขำวด ำ 
ฯลฯ) 

2) 

หลกัฐำนกำรเกิด
ของผูร้อ้ง 

- 1 0 ฉบบั (หลกัฐำนกำรจด
ทะเบียนคนเกิด ที่
ออกใหโ้ดย
สถำนทูตไทย หรือ
สถำนกงสลุไทย 
ในต่ำงประเทศ 
หรือหลกัฐำนกำร
เกิดที่ออกใหโ้ดย
หน่วยงำนของ
ประเทศที่บคุคล
นัน้เกิด) 

3) 

เอกสำรที่แปล
และรบัรอง โดย
กระทรวงกำร
ต่ำงประเทศของ
ไทย 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูร้อ้งมี
หลกัฐำนกำรเกิดที่
ออกใหโ้ดย
หน่วยงำนของ
ประเทศที่บคุคล
นัน้เกิด) 

4) 
หนงัสือเดินทำง
ของผูข้อเพิ่มชื่อ 

- 1 1 ฉบบั - 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น (ท.ร. 14) 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั - 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชำติไทยทีเ่ดินทำงกลับจำกต่ำงประเทศ โดยใช้หนังสือ
เดินทำงของต่ำงประเทศ หรือหนังสือส ำคัญประจ ำตัว (Certificate of Identity) 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสญัชาติไทยที่เดินทางกลบัจากต่างประเทศ โดยใชห้นงัสือเดินทางของ
ต่างประเทศ หรือหนงัสือส าคญัประจ าตวั (Certificate of Identity) 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 10:17  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล ำเนำอยู่ ) 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 

2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 

3. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 90 วนั 

(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 120 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณาโดย
หน่วยงานอ่ืน 

 

กรณีที่ผูข้อเพิ่มชื่อมีเอกสาร
ราชการท่ีระบวุ่าเป็นผูม้ี
สญัชาติไทย ใหท้ าเรื่อง
ตรวจสอบไปยงัหน่วยงาน
ราชการท่ีออกเอกสาร
ดงักลา่ว 

60 วนั - - 

3) 

การพิจารณา 

 

เมื่อไดร้บัแจง้จากหน่วยงาน
ที่ออกเอกสารราชการระบุ
ว่าผูข้อเพิ่มชื่อเป็นผูม้ี
สญัชาติไทยแลว้ ให้
สอบสวนเจา้บา้น พรอ้มค า
ยินยอมใหเ้พิ่มชื่อ ผูแ้จง้ 
และบคุคลที่น่าเชื่อถือ โดย
รวบรวมขอ้เท็จจรงิ พรอ้ม
ความเห็น เสนอให ้นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่นพิจารณา 

 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

4) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   90 วนั 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำ 

ทะเบียนบำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ที่ผูร้อ้งขอเพิ่มชื่อ) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (ถำ้มี เช่น บตัร
ประจ ำตวัประชำชน
ขำวด ำ ฯลฯ) 

2) 

หลกัฐำนที่มี
รำยกำรบุคคล
ของผูข้อเพิ่มชื่อ 

- 1 0 ฉบบั (เช่น หนงัสือ
เดินทำงของ
ต่ำงประเทศ หรือ
หนงัสือส ำคญั
ประจ ำตวั 
หลกัฐำนกำรศกึษำ 
หรือหลกัฐำนทหำร 
ถำ้มี) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีตกส ำรวจตรวจสอบทะเบียนรำษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การเพ่ิมชื่อ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือปี พ.ศ. 2499 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุติั  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 10:21  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีบุ่คคลนัน้มีภูมิล ำเนำอยู่ ) 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. จะตอ้งเป็นผูท้ี่เกิดก่อนวนัที่ 1มิถนุายน 2499 

2. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 

3. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 

4. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60วนั 
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(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียน ตรวจสอบ
พยานหลกัฐาน พยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม  และ
รวบรวมขอ้เท็จจรงิ พรอ้ม
ความเห็นให ้นายอ าเภอ 
แห่งทอ้งที่ พิจารณา อนมุติั/

ไม่อนมุติั 

 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
ด าเนินการเพ่ิมชื่อเขา้ใน
ทะเบียนบา้น  และแจง้ใหผู้ ้
รอ้งทราบ 

 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ของบำ้นที่จะขอ
เพิ่มชื่อ) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถำ้มี 
เช่น บตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนขำวด ำ ) 

2) 

หลกัฐำนที่มี
รำยกำรบุคคล
ของผูข้อเพิ่มชื่อ 
เช่น บญัชี
ส  ำมะโนครวั 
ทะเบียนสมรส 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

3) 

เอกสำรที่รำชกำร
ออกให ้เช่น 
หลกัฐำน
กำรศึกษำ 
หลกัฐำนทหำร 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลได้เสียสัญชำติไทยหรือสละสัญชำติไทย โดยบทบัญญัติแห่ง
กฎหมำยซึ่งไม่อำจพิจำรณำส่ังกำรเป็นอย่ำงอื่น หรือโดยค ำส่ังของศำลถึงที่สุด หรือเพิกถอนใบส ำคัญ
ประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การเพ่ิมชื่อ กรณีบคุคลไดเ้สียสญัชาติไทยหรือสละสญัชาติไทย โดยบทบญัญัติแห่งกฎหมายซึ่ง
ไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอื่น หรือโดยค าสั่งของศาลถึงที่สดุ หรือเพิกถอนใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้ว 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 10:24  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล ำเนำอยู่ ) 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น บิดา มารดา หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 

2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 

3. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 

(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

สอบสวนเจา้บา้น บิดา 
มารดา (ถา้มี) ผูข้อเพิ่มชื่อ 
และบคุคลที่น่าเชื่อถือ ให้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบั
ประวติัของผูข้อเพิ่มชื่อ บิดา 
มารดา โดยเฉพาะสถานที่
เกิด ขอ้เท็จจรงิ และ
สญัชาติ โดยรวบรวม
หลกัฐาน พรอ้มความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณา 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 
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14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ของบำ้นที่ขอเพิ่ม
ชื่อ) 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนของ
เจำ้บำ้น 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

2) 

หลกัฐำน
ทะเบียนที่มี
รำยกำรบุคคล
ของผูข้อเพิ่มชื่อ 
เช่น บญัชี
ส  ำมะโนครวั 
ทะเบียนสมรส 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

3) 

เอกสำรทะเบียน
รำษฎร เช่น 
ทะเบียนบำ้น 
ท.ร.13 ทะเบียน
ประวติั ท.ร.38/1 

ท.ร. 38ข 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

4) 

เอกสำรที่ทำง
รำชกำรออกให ้
เช่น หลกัฐำน
ทหำร ใบส ำคญั

- 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ถิ่นที่อยู่ หรือ
ใบส ำคญั
ประจ ำตวัคนต่ำง
ดำ้ว (กรณีที่มี
บิดำ มำรดำ เป็น
คนต่ำงดำ้ว) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลทีถู่กจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลในทะเบียนบ้ำน เน่ืองจำก
มีชื่อและรำยกำรโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การเพ่ิมชื่อ กรณีบคุคลที่ถกูจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบา้น เนื่องจากมีชื่อและ
รายการโดยมิชอบหรือโดยทุจรติ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุติั  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 10:27  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ทีบุ่คคลนัน้มีภูมิล ำเนำอยู่) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น บิดา มารดา หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 

2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 

3. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 

(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนสอบสวนผูร้อ้ง 
เจา้บา้น บิดา มารดา พยาน
บคุคลที่น่าเชื่อถือใหป้รากฏ
ขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบัประวติั
ความเป็นมาของผูข้อเพิ่ม
ชื่อ  และสาเหตทุี่มีการแจง้
การตาย หรือการจ าหน่าย
รายการบุคคล เพื่อ
สอบสวนว่าเป็นการแจง้โดย
ทจุรติหรือไม่ โดยรวบรวม
หลกัฐาน พรอ้มความเห็น 
เสนอ นายอ าเภอ ทอ้งที่
พิจารณาอนมุติั/ไม่อนมุติั 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 

 

เม่ือไดร้บัแจง้จากนายอ าเภอ
แลว้ นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
ด าเนินการเพิ่มชื่อในทะเบียน
บา้น และแจง้ใหผู้ร้อ้งทราบ 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 
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14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ของบำ้นที่ผูร้อ้ง
ถกูจ ำหน่ำย
เนื่องจำกทจุริต) 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถำ้มี) 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หลกัฐำน
ทะเบียนที่มี
รำยกำรของผูข้อ
เพิ่มชื่อ เช่น 
บญัชี
ส  ำมะโนครวั 
ทะเบียนสมรส 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

2) 

เอกสำรทะเบียน
รำษฎร เช่น 
ทะเบียนบำ้น 
ท.ร.13 , ทะเบียน
ประวติั ท.ร. 38/1 

หรือ ท.ร. 38 ข 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 1 ฉบบั - 

3) 

เอกสำรที่ทำง
รำชกำรออกให ้
เช่น หลกัฐำน
กำรศึกษำ 

- 1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หลกัฐำนทหำร 
ใบส ำคญัถิ่นที่อยู่
หรือใบส ำคญั
ประจ ำตวัคนต่ำง
ดำ้วของบิดำ
มำรดำ (กรณีผู้
ขอเพิ่มชื่อมีบิดำ 
มำรดำ เป็นคน
ต่ำงดำ้ว) 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ  - 

 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลอ้ำงว่ำเป็นคนมีสัญชำติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน โดยไม่
มีหลักฐำนมำแสดง 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การเพ่ิมชื่อ กรณีบคุคลอา้งว่าเป็นคนมีสญัชาติไทยขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบา้น โดยไม่มีหลกัฐาน
มาแสดง 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุติั  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 10:29  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ทผีูข้อเพิ่มชือ่นัน้มีภูมิล ำเนำอยู่) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูข้อเพิ่มชื่อ 

2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 

3. เงื่อนไข 

 

 



113/507 

 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 

(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฎขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบั
ประวติัความเป็นมา ของผู้
ขอเพิ่มชื่อ โดยรวบรวม
หลกัฐาน พรอ้มความเห็น 
เสนอให ้นายอ าเภอทอ้งที่ 
พิจารณาอนมุติั/ไม่อนมุติั 

 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 

 

เมื่อไดร้บัแจง้จาก
นายอ าเภอแลว้ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น ด าเนินการ
เพิ่มชื่อเขา้ในทะเบียนบา้น 
และแจง้ใหผู้ข้อเพิ่มชื่อ
ทราบ 

 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 
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14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ของบำ้นที่จะขอ
เพิ่มชื่อ) 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถำ้มี 
เช่น บตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนขำวด ำ 
ฯลฯ) 

2) 

หลกัฐำนรำชกำร
อ่ืน เช่น หลกัฐำน
กำรศึกษำ 
หลกัฐำนทหำร 

- 1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ เด็กอนำถำ ซึ่งอยู่ในควำมอุปกำระเลีย้งดูของบุคคล หน่วยงำนเอกชน 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การเพ่ิมชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอปุการะเลีย้งดขูองบุคคล หน่วยงานเอกชน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุติั  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 10:31  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ทีบุ่คคลนัน้มีภูมิล ำเนำอยู่) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ ผูอ้ปุการะ หรือหน่วยงานที่อปุการะ 

2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
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(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

สอบสอนผูร้อ้ง เจา้บา้น 
และบคุคลที่น่าเชื่อถือ โดย
รวบรวมหลกัฐาน พรอ้ม
ความเห็นเสนอให ้
นายอ าเภอ พิจารณา
อนมุติั/ไม่อนมุติั 

 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 

 

เมื่อไดร้บัแจง้จาก
นายอ าเภอแลว้ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น ด าเนินการ
เพิ่มชื่อ และแจง้ใหผู้ข้อเพิ่ม
ชื่อทราบ 

 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ของบำ้นที่ขอเพิ่ม
ชื่อ) 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถำ้มี 
เช่น บตัรประจ ำตวั
ประชำชนขำวด ำ 
ฯลฯ) 

2) 
หลกัฐำนรบัตวั
เด็กไวอ้ปุกำระ 

- 1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

3) 

หลกัฐำนที่
เก่ียวขอ้งกบัเด็ก
ที่ขอเพิ่มชื่อ เช่น 
หลกัฐำน
กำรศึกษำ 
จดหมำย 
ภำพถ่ำย 

- 1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ บุคคลทีไ่ด้มีกำรลงรำยกำร "ตำยหรือจ ำหน่ำย" ในทะเบียนบ้ำนฉบับทีม่ี
เลขประจ ำตัวประชำชน เน่ืองจำกกำรแจ้งตำยผิดคน หรือส ำคัญผิดในข้อเทจ็จริง 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การเพ่ิมชื่อ บุคคลที่ไดมี้การลงรายการ "ตายหรือจ าหน่าย" ในทะเบียนบา้นฉบบัที่มีเลขประจ าตวั
ประชาชน เนื่องจากการแจง้ตายผิดคน หรือส าคญัผิดในขอ้เท็จจรงิ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุติั  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 10:36  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ทีบุ่คคลนัน้เคยมีชือ่ในทะเบียนบำ้นก่อนถูกลงรำยกำร "ตำยหรือจ ำหน่ำย") 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 

2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 

3. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 

(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบั
ประวติัความเป็นมาของผู้
ขอเพิ่มชื่อ  และสาเหตทุี่มี
การแจง้การตาย หรือการ
จ าหน่ายรายการบุคคล เพ่ือ
สอบสวนว่าเป็นการแจง้โดย
ทจุรติหรือไม่ โดยรวบรวม
หลกัฐาน พรอ้มความเห็น 
เสนอ นายอ าเภอ พิจารณา
อนมุติั/ไม่อนมุติั 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 

 

เมื่อไดร้บัแจง้จาก
นายอ าเภอแลว้ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น ด าเนินการ
ยกเลิกการลงรายการ และ
แจง้ใหผู้ร้อ้งทราบ 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 
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14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ที่มีกำรลง
รำยกำร "ตำยหรือ
จ ำหน่ำย") 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถำ้มี ) 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

มรณบตัร หรือใบ
รบัแจง้กำรตำย 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (กรณีลงรำยกำร 
"ตำย") 

2) 

เอกสำรที่ทำง
รำชกำรออกให ้
เช่น หลกัฐำน
กำรศึกษำ 
หลกัฐำนทหำร 

- 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเกิดในบ้ำน และเกิดนอกบ้ำน 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การรบัแจง้การเกิด กรณีเกิดในบา้น และเกิดนอกบา้น 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 10:39  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ในเขตเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ไดแ้ก่ 
(1) กรณีเกิดในบา้น บิดา หรือมารดา หรือเจา้บา้นที่เด็กเกิด หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจา้บา้น 

(2) กรณีเกิดนอกบา้น บิดา หรือมารดา หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัตัง้แต่วนัที่เด็กเกิด 

3. เงื่อนไข 

(1)การพิจารณาการไดส้ญัชาติของบตุร กรณีที่มารดาเป็นคนต่างดา้ว และบิดาเป็นคนไทย ตอ้งด าเนินการสอบสวน
พยานบุคคล เพื่อใหไ้ดข้อ้เท็จจรงิว่าบิดาเป็นบคุคลสญัชาติไทย ใชเ้วลา 1 วนั 
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(2) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 

(3) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 นาท ี

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ของผูแ้จง้ และ
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนของ
บิดำ มรดำ(ถำ้มี) 

 
 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น หรือส ำเนำ
ทะเบียนประวติั
ของบิดำ มำรดำ 
(ถำ้มี) 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ที่จะขอเพิ่มชื่อ
เด็กที่เกิด) 

2) 

หนงัสือรบัรอง
กำรเกิด ตำม
แบบ ท.ร. 1/1 

- 1 0 ฉบบั (ที่ออกใหโ้ดย
โรงพยำบำลที่เด็ก
เกิด เป็นกรณีเด็ก
ที่เกิดใน
สถำนพยำบำล) 

3) 

ใบรบัแจง้กำรเกิด
ตำมแบบ ท.ร. 1 

ตอนหนำ้ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีแจง้เกิดกบั
ก ำนนั ผูใ้หญ่บำ้น 
และเด็กเกิดใน
บำ้น) 

4) 

หนงัสือ
มอบหมำย(ถำ้มี) 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมอบให้
บคุคลอื่นเป็น 

ผูแ้จง้) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเด็กในสภำพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสำถูกทอดทิง้ 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การรบัแจง้การเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไรเ้ดียงสาถูกทอดทิง้ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวิธีการพิสจูนส์ถานะการ
เกิดและสญัชาติของเด็ก ซึ่งถกูทอดทิง้ เด็กเรร่่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบพุการีหรือบพุการีทอดทิง้ พ.ศ. 2551  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  90 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 11:13  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีท่ีห่นว่ยงำนกระทรวงพฒันำสงัคมและควำมมั่นคงของมนษุยท์ีไ่ดร้บัตวัเด็กไวต้ัง้อยู่) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1.. เด็กที่จะแจง้เกิด ตอ้งมีอายตุ ่ากว่า 7ปี 

2. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้หนา้ที่ของกระทรวงพฒันาสงัคมและความมั่นคงของมนุษย ์ที่รบัตวัเด็กไว้ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

การสอบสวน
พยานหลกัฐาน พยาน
บคุคล และรวบรวม
หลกัฐานพรอ้มความเห็นให ้
นายอ าเภอ แห่งทอ้งที่ 
พิจารณา อนมุติั/ไม่อนมุติั 
และแจง้ผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 

 

89 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารบั
แจง้การเกิด และแจง้ผลการ
พิจารณา 

 

1 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   90 วนั 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั - 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น ท.ร.14 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของสถำน
สงเครำะหห์รือที่
เรียกชื่ออ่ืน ที่รบั
ตวัเด็กที่แจง้เกิด
เอำไว)้ 

2) 

บนัทกึกำรรบัตวั
เด็กไว ้

- 1 0 ฉบบั (ที่ออกโดย 
พนกังำนฝ่ำย
ปกครอง หรือ
ต ำรวจ หรือ
เจำ้หนำ้ที่พฒันำ
สงัคมและควำม
มั่นคงของมนษุย ์
ซึ่งไดร้บัตวัเด็ก
เอำไว)้ 

3) 
รูปถ่ำยของเด็ก 2 

นิว้ จ ำนวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

หลกัฐำนอ่ืนๆ ที
เก่ียวขอ้งกบัตวั
เด็ก ทัง้พยำน
เอกสำร หรือ
พยำนวตัถุ 

- 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กทีไ่ม่ปรำกฎบุพกำรี หรือบุพกำรีทอดทิง้ที่
อยู่ในอุปกำระ หรือกำรสงเครำะห ์

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การรบัแจง้การเกิด กรณีเด็กเรร่่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฎบพุการี หรือบพุการีทอดทิง้ที่อยู่ใน
อปุการะ หรือการสงเคราะห ์

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวิธีการพิสจูนส์ถานะการ
เกิดและสญัชาติของเด็ก ซึ่งถกูทอดทิง้ เด็กเรร่่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบพุการีหรือบพุการีทอดทิง้ พ.ศ. 2551  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  90 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 11:15  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีท่ีห่นว่ยงำนทีอ่ปุกำระหรือสงเครำะหเ์ดก็ตัง้อยู่) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. เด็กที่จะแจง้เกิด ตอ้งมีอายตุ ่ากว่า 18ปี 

2. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ หวัหนา้หน่วยงานของรฐัหรือหน่วยงานเอกชนที่สงเคราะหช์่วยเหลือเด็กตามรายชื่อหน่วยงานที่
กระทรวงมหาดไทยประกาศก าหนด หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

รวบรวมหลกัฐาน  เสนอให้
นายอ าเภอแห่งทอ้งที่ 
พิจารณาอนมุติั/ไม่อนมุติั  
และแจง้ผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 

 

89 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารบั
แจง้การเกิด และแจง้ผลการ
พิจารณา 

 

1 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   90 วนั 

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั - 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร. 14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ของสถำน
สงเครำะห ์หรือที่
เรียกชื่ออ่ืน ซึ่งรบั
ตวัเด็กที่รบัแจง้
เกิดเอำไว)้ 

2) 
หลกัฐำนกำรรบั
ตวัเด็กไว ้

- 1 0 ฉบบั - 

3) 
รูปถ่ำยเด็ก 2 นิว้ 
2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

หลกัฐำนอ่ืนที่
เก่ียวกบัเด็ก หรือ
หลกัฐำนเอกสำร 
และวตัถพุยำน 

- 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

5) 

หนงัสือ
มอบหมำย (ถำ้
ม)ี 

- 1 0 ฉบบั (กรณีที่มอบหมำย
ใหบ้คุคลอ่ืนเป็นผู้
แจง้) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 31/08/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกิดเกินก ำหนด กรณีท้องทีอ่ื่น 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การรบัแจง้การเกิดเกินก าหนด กรณีทอ้งที่อ่ืน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวิธีการพิสจูนส์ถานะการ
เกิดและสญัชาติของเด็ก ซึ่งถกูทอดทิง้ เด็กเรร่่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบพุการีหรือบพุการีทอดทิง้ พ.ศ. 2551  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  90 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 11:18  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ทีบิ่ดำ มำรดำ หรือผู้ ู ปกครองทีช่อบดว้ยกฎหมำยมีชือ่อยู่ในทะเบียนบำ้น) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ระยะเวลาการแจง้ ตัง้แต่พน้ก าหนด 15วนั นบัแต่วนัที่เด็กเกิด 

2. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 
(1)บิดา มารดา หรือผูป้กครอง กรณีบคุคลที่จะแจง้การเกิดยงัไม่บรรลนุิติภาวะ 

(2) ผูท้ี่ยงัไม่ไดแ้จง้การเกิด แจง้การเกิดดว้ยตนเอง 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

การสอบสวน
พยานหลกัฐาน พยาน
บคุคล และรวบรวม
หลกัฐานพรอ้มความเห็นให ้
นายอ าเภอ แห่งทอ้งที่
พิจารณาอนมุติั/ไม่อนมุติั 
และแจง้ผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 

89 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียน พิจารณารบั
แจง้การเกิด และแจง้ผลการ
พิจารณา 

1 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   90 วนั 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือใบ 

ส ำคญัประจ ำตวั 

คนต่ำงดำ้ว ของ 

บิดำ มำรดำ หรือ
ผูป้กครองของเด็ก 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น (ท.ร.14) ที่
มีชื่อบิดำ มำรดำ 
หรือผูป้กครอง
ของเด็ก 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

2) 
รูปถ่ำยของเด็ก 2 

นิว้ จ ำนวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือรบัรอง
กำรเกิด ท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบบั (กรณีเด็กเกิดใน
สถำนพยำบำล) 

4) 

ผลตรวจสำร
พนัธุกรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบบั (กรณีไม่มีหนงัสือ
รบัรองกำรเกิด 
ท.ร.1/1 ) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
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19. หมำยเหตุ 
- 

วันทีพิ่มพ ์ 02/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีตำยในบ้ำน และตำยนอกบ้ำน 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การรบัแจง้การตาย กรณีตายในบา้น และตายนอกบา้น 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 11:20  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีท่ีต่ำย) 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 
(1)เจา้บา้นที่มีคนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้ 

(2)บคุคลที่ไปกบัผูต้ายหรือผูพ้บศพ กรณีตายนอกบา้น 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน24 ชั่วโมง นบัตัง้แต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
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3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 

(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 นาท ี

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูต้ำย ถำ้มี) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หนงัสือรบัรอง
กำรตำย ตำม
แบบ ท.ร.4/1 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (กรณีตำยใน
สถำนพยำบำล) 

2) 

ใบรบัแจง้กำร
ตำย ท.ร.4 ตอน
หนำ้ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีแจง้ต่อ
ก ำนนั 
ผูใ้หญ่บำ้น) 

3) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ที่ผูต้ำยมีชื่ออยู่ 
ถำ้มี) 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ    - 
วันทีพิ่มพ ์ 02/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีมีเหตุเชื่อว่ำมีกำรตำย แต่ไม่พบศพ 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การรบัแจง้การตาย กรณีมีเหตเุชื่อว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 11:22  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีท่ีต่ำย) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 
(1)เจา้บา้นที่มีคนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้ 

(2)บคุคลที่ไปกบัผูต้ายกรณีตายนอกบา้น 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 24 ชั่วโมง 
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3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 

(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 

 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 นาท ี

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ของผูต้ำย ถำ้มี) 

2) 
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
เก่ียวกบัผูต้ำย 

- 1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 02/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีสงสัยว่ำตำยด้วยโรคติดต่ออันตรำยหรือตำยผิดธรรมชำติ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การรบัแจง้การตาย กรณีสงสยัว่าตายดว้ยโรคติดต่ออนัตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 11:24  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ ( แห่งทอ้งทีท่ีต่ำย) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 
(1)เจา้บา้นที่มีคนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้ 

(2)บคุคลที่ไปกบัผูต้ายหรือผูพ้บศพ กรณีตายนอกบา้น 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 24 ชั่วโมง นบัตัง้แต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
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3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60วนั 

(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

จา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ นายทะเบียน ออก
ใบรบัแจง้การตายเป็น
หลกัฐานใหแ้กผู้แ้จง้ 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณาโดย
หน่วยงานอ่ืน 

 

สอบถามความเห็นพนกังาน
ผูท้ี่มีหนา้ที่ตามกฎหมายว่า
ดว้ยโรคติดต่อ หรือ
พนกังานฝ่ายปกครอง หรือ
ต ารวจ 

 

30 วนั - - 

3) 

การพิจารณา 

 

เมื่อไดร้บัการแจง้จาก
พนกังานที่เก่ียวขอ้งแลว้ 
นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 

 

7 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   37 วนั 
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14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ที่ผูต้ำยมีชื่ออยู่) 

2) 

หลกัฐำนอ่ืนที่
เก่ียวขอ้ง 

กบัผูต้ำย 

- 1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
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19. หมำยเหตุ     - 
วันทีพิ่มพ ์ 02/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีส ำนักทะเบียนอื่น 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การรบัแจง้การตาย กรณีส านกัทะเบียนอ่ืน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 11:29  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีท่ีศ่พอยู่ หรือมีกำรจดักำรศพโดยกำรเก็บ ฝัง เผำ หรือท ำลำย) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้นของบา้นที่มีการตาย บคุคลที่ไปกบัผูต้ายขณะตาย ผูพ้บศพ หรือผูซ้ึ่งไดร้บัมอบหมายจากบคุคล
ดงักลา่ว 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน24 ชั่วโมง นบัตัง้แต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
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3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 15วนั 

(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 

 

3 ชั่วโมง ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   3 ชั่วโมง 
14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูต้ำย ถำ้มี) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 1 ฉบบั (ท่ีผู้ ู ตำยมีชื่ออยู่) 

2) 

หนงัสือรบัรอง
กำรตำย ท.ร. 4/1 

ที่ออกโดย
สถำนพยำบำล 

- 1 0 ฉบบั (กรณีที่ผูต้ำย
รกัษำก่อนตำย) 

3) 

ผลตรวจสำร
พนัธุกรรม 
(DNA) 

- 1 0 ฉบบั (ที่สำมำรถบ่งบอก
ตวับุคคลของ
ผูต้ำยได)้ 

4) 

พยำนหลกัฐำน
อ่ืน เช่น รูปถ่ำย
งำนศพของคน
ตำย 

- 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
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19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 02/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำยเกินก ำหนด 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การรบัแจง้การตายเกินก าหนด 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 11:32  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่น/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีท่ีต่ำย หรือ ทีศ่พอยู่หรือมีกำรจดักำรศพโดยกำรเก็บ ฝัง เผำ หรือท ำลำย) 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้นของบา้นที่มีการตาย บคุคลที่ไปกบัผูต้ายขณะตาย ผูพ้บศพ หรือผูซ้ึ่งไดร้บัมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายหลงั 24 ชั่วโมง นบัตัง้แต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
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(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

 

10 นาท ี ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

การตรวจสอบหลกัฐาน 
สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดลอ้ม และ
รวบรวมหลกัฐาน พรอ้ม
ความเห็นให ้นายทะเบียน
พิจารณา 

 

20 วนั ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 

 

10 วนั ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ของผูต้ำย ถำ้มี) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ที่ผูต้ำยมีชื่ออยู่) 

2) 

หนงัสือรบัรอง
กำรตำย ตำม
แบบ ท.ร. 4/1 ที่
ออกโดย
สถำนพยำบำล 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (กรณีที่คนตำยเขำ้
รบักำรรกัษำก่อน
ตำย) 

3) 

ผลตรวจสำร
พนัธุกรรม 
(DNA) 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ที่สำมำรถบ่งบอก
ตวับุคคลของ
ผูต้ำย) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

 

 



157/507 

 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 02/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำยเกินก ำหนด กรณีส ำนักทะเบียนอื่น 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การรบัแจง้การตายเกินก าหนด กรณีส านกัทะเบียนอ่ืน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 11:35  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีท่ีต่ำย หรือทีศ่พอยู่หรือมีกำรจดักำรศพโดยกำรเก็บ ฝัง เผำ หรือท ำลำย) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้นของบา้นที่มีการตาย บคุคลที่ไปกบัผูต้ายขณะตาย ผูพ้บศพ หรือผูซ้ึ่งไดร้บัมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายหลงั 24 ชั่วโมง นบัตัง้แต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60วนั 
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(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

การตรวจสอบหลกัฐาน 
พยานบุคคล และพยาน
แวดลอ้ม และรวบรวม
หลกัฐาน พรอ้มความเห็น
ให ้นายทะเบียน พิจารณา 

 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 

 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูต้ำย ถำ้มี) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หนงัสือรบัรอง
กำรตำย ท.ร.4/1 

ที่ออกโดย
สถำนพยำบำล 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูต้ำยเขำ้รบั
กำรรกัษำก่อน
ตำย) 

2) 
ผลกำรตรวจสำร
พนัธุกรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบบั (ท่ีสำมำรถบ่งบอก
ตวับคุคลของผูต้ำย) 

3) 

พยำนหลกัฐำน
อ่ืน เช่น รูปถ่ำย
งำนศพของผูต้ำย 

- 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
วันทีพิ่มพ ์ 02/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเปล่ียนแปลงกำรจัดกำรศพ 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การรบัแจง้การเปล่ียนแปลงการจดัการศพ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 11:40  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูร้อ้ง ไดแ้ก่ผูป้ระสงคแ์จง้เปล่ียนแปลงการจดัการศพ 

2. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7วนั 
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(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 นาท ี

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 

ใบมรณบตัร ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ของผูต้ำย) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 02/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยกลับเข้ำที่เดิม 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การรบัแจง้การยา้ยกลบัเขา้ที่เดิม 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 11:42  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีท่ีอ่อกใบแจง้ยำ้ยออก) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้นหรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากเจา้บา้น 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 นาท ี

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (เจำ้บำ้นหลงัเดิม) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูท้ี่ไดร้บั
มอบหมำย พรอ้ม
ดว้ยหนงัสือ
มอบหมำย กรณี
ไดร้บัมอบหมำย
ใหแ้จง้แทน) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูย้ำ้ยที่อยู่ 
ถำ้มี) 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ที่ผูย้ำ้ยมีชื่อครัง้
สดุทำ้ยก่อนกำร
ยำ้ยออก) 

3) 

ใบรบัแจง้กำร
ยำ้ยท่ีอยู่ 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ที่ไดร้บัมำจำกใบ
แจง้กำรยำ้ยออก) 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ  - 

 

วันทีพิ่มพ ์ 02/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยเข้ำ 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การรบัแจง้การยา้ยเขา้ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 11:43  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีท่ีบ่ำ้นหลงัทีย่ำ้ยเขำ้ตัง้อยู่) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน ๑๕ วนันบัแต่วนัที่ยา้ยเขา้ 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
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(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 

 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 นาท ี

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (เจำ้บำ้นที่
ประสงคจ์ะยำ้ย
เขำ้) 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูย้ำ้ยที่อยู่ 
ถำ้มี) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 1 ฉบบั (ที่ประสงคจ์ะยำ้ย
เขำ้) 

2) 

ใบรบัแจง้กำร
ยำ้ยท่ีอยู่ 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ที่ไดร้บัมำจำก
กำรยำ้ยออก ซึ่ง
เจำ้บำ้นไดล้งชื่อ
ยินยอมใหย้ำ้ย
เขำ้) 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ  - 

วันทีพิ่มพ ์ 02/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ของคนทีอ่อกไปจำกบ้ำนเป็นเวลำนำน และไม่รู้ว่ำไปอยู่ทีใ่ด 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การรบัแจง้การยา้ยที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบา้นเป็นเวลานาน และไม่รูว้่าไปอยู่ที่ใด 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 13:23  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีท่ีผู่อ้อกไปจำกบำ้นมีชือ่ในทะเบียนบำ้น) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 30วนั นบัแต่วนัที่ออกไปจากบา้นไปครบ 180วนั 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
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(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 นาท ี

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้ ในฐำนะ
เจำ้บำ้น) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร. 14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ที่ผูท้ี่ออกจำก
บำ้นมีชื่ออยู่) 

2) 

หลกัฐำนอ่ืนที่
เก่ียวกบัตวั
บคุคลที่ออกไป
จำกบำ้น เช่น 
ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั (ถำ้มี) 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั - 

3) 

บตัประจ ำตวัของ
ผูไ้ดร้บั
มอบหมำย 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (พรอ้มดว้ย
หนงัสือมอบหมำย 
กรณีที่ไดร้บั
มอบหมำยใหแ้จง้
แทน) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
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19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 02/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ของคนไปต่ำงประเทศ 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การรบัแจง้การยา้ยที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 13:29  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีค่นไปต่ำงประเทศมีชือ่ในทะเบียนบำ้น) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ไดแ้ก่ เจา้บา้นของบา้นที่คนไปอยู่ต่างประเทศ หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากเจา้บา้น 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15วนั 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 

 



175/507 

 

(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือส่งใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 นาท ี

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้ ในฐำนะ
เจำ้บำ้น) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ที่คนไป
ต่ำงประเทศมีชื่อ
อยู่) 

2) 

หลกัฐำนกำร
เดินทำงไป
ต่ำงประเทศ 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

3) 

บตัรประจ ำตวัผู้
ไดรับัมอบหมำย 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (หนงัสือมอบหมำย 
กรณีไดร้บัมอบให้
แจง้แทน) 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ  - 

วันทีพิ่มพ ์ 02/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยปลำยทำง 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การรบัแจง้การยา้ยปลายทาง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 13:31  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ทีบ่ำ้นหลงัทีจ่ะยำ้ยเขำ้ตัง้อยู่ในเขตพืน้ที ่เป็นส ำนกัทะเบียนปลำยทำง) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ ผูย้า้ยท่ีอยู่ หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัตัง้แต่เวลาที่ยา้ยเขา้ 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
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(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 นาท ี

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูแ้จง้) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ใบแจง้กำรยำ้ยท่ี
อยู่ ท.ร. 6 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

ส ำเนำทะเบีน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (บำ้นที่ประสงคจ์ะ
ยำ้ยเขำ้) 

3) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัเจำ้
บำ้น 

- 1 0 ฉบบั (พรอ้มค ำยินยอม
เป็นหนงัสือ กรณี
ไม่ไดม้ำแสดงตน
ต่อนำยทะเบียน) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ  - 

 

วันทีพิ่มพ ์ 02/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 



180/507 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยออก 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การรบัแจง้การยา้ยออก 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 13:33  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ทีผู่ย้ำ้ยมีชือ่ในทะเบียนบำ้น) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน ๑๕ วนันบัแต่วนัที่ยา้ยออก 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
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(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 นาท ี

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้ ในฐำนะ
เจำ้บำ้น) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (กรณีไดร้บั
มอบหมำย ตอ้งมี
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนผูม้อบ 
และหนงัสือ
มอบหมำยจำก
เจำ้บำ้น) 

3) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผูย้ำ้ยที่อยู่ 
ถำ้มี) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ที่จะยำ้ยออก) 

2) 

ใบรบัแจง้กำร
ยำ้ยท่ีอยู่ ท.ร.6 

ตอนหนำ้ 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (กรณีแจง้ยำ้ยกบั 
ก ำนนั 
ผูใ้หญ่บำ้น) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ  - 

 

วันทีพิ่มพ ์ 02/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกจำกทะเบียนบ้ำนกลำง 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การรบัแจง้การยา้ยออกจากทะเบียนบา้นกลาง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 13:36  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีท่ีผู่ข้อยำ้ยมีชือ่ในทะเบียนบำ้นกลำง) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1.ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 
(1)ผูข้อยา้ย ซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบา้นกลางของส านกัทะเบียน 

(2)บิดาหรือมารดาหรือผูป้กครอง (กรณีผูมี้ชื่อในทะเบียนบา้นกลางเป็นผูเ้ยาว)์ 

(3)ผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย (กรณีผูมี้ชื่อในทะเบียนบา้นกลางมีเหตจุ าเป็นไม่สามารถแจง้การยา้ยออกไดด้ว้ยตนเองเนื่องจาก
เป็นเป็นคนพิการทางกายจนเดินไม่ได ้หรือเป็นผูเ้จ็บป่วยทพุลภาพ หรือกรณีจ าเป็นอ่ืน) 
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2. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60วนั 

(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

ตรวจสอบหลกัฐาน พยาน
บคุคล และพยานแวดลอ้ม 
พรอ้มเสนอความเห็นให ้
นายทะเบียนพิจารณา 

 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 

 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูแ้จง้) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูย้ำ้ยซึ่งมีชื่อ
อยู่ในทะเบียน
บำ้นกลำง) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนของผู้
ไดร้บัมอบหมำย 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (พรอ้มหนงัสือ
มอบหมำย กรณีที่
มีกำรมอบใหแ้จง้
แทน) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ของเจำ้บำ้น 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ที่ยินยอมใหย้ำ้ย
เขำ้ทะเบียนบำ้น 
ท.ร. 14) 

3) 

ทะเบียนบำ้น
ฉบบัเจำ้บำ้น 
ท.ร. 14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ที่จะแจง้ยำ้ยเขำ้) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 02/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกแล้ว แต่ใบแจ้งกำรย้ำยทีอ่ยู่สูญหำย หรือช ำรุดก่อนแจ้ง 

ย้ำยเข้ำ 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การรบัแจง้การยา้ยออกแลว้ แต่ใบแจง้การยา้ยที่อยู่สญูหาย หรือช ารุดก่อนแจง้ยา้ยเขา้ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 13:53  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีท่ีอ่อกใบแจง้กำรยำ้ยออก) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ บคุคลที่ลงชื่อแจง้ยา้ยออกในใบแจง้การยา้ยท่ีอยู่ฉบบัที่สญูหาย 

2. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7วนั 
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(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนญุาต/ไม่อนญุาต และ
แจง้ผลการพิจารณา 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 นาท ี

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผูไ้ดร้บั
มอบหมำย) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ของผูย้ำ้ยคนอ่ืนๆ 
ที่มีชื่อเป็นผูย้ำ้ย
ออกในใบแจง้ยำ้ย
ที่อยู่ฉบบัที่สญู
หำยหรือช ำรุด 
กรณีผูย้ำ้ยออก
มำกกว่ำ 1 รำย) 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ  - 

วันทีพิ่มพ ์ 02/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกและย้ำยเข้ำในเขตส ำนักทะเบียนเดียวกัน 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การรบัแจง้การยา้ยออกและยา้ยเขา้ในเขตส านกัทะเบียนเดียวกนั 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 13:55  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนทะเบียนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีท่ีผู่ย้ำ้ยทีอ่ยู่มีชือ่ในทะเบียนบำ้น และบำ้นหลงัทีจ่ะยำ้ยเขำ้อยู่ตัง้อยู่ในเขตส ำนกั
ทะเบียนเดยีวกนั) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง้ภายใน ๑๕ วนันบัแต่วนัที่ยา้ยเขา้อยู่ในบา้น 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 15วนั 
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(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 

 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 นาท ี

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (เจำ้บำ้นที่ยินยอม
ใหย้ำ้ยเขำ้) 

3) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูย้ำ้ยที่อยู่ 
ถำ้มี) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ของบำ้นที่ยำ้ย
ออก และที่ 
ยำ้ยเขำ้) 

2) 

ใบรบัแจง้กำร
ยำ้ยออกตำม
แบบ ท.ร.6 ตอน
หนำ้ 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (กรณีแจง้ยำ้ยกบั 
ก ำนนั 
ผูใ้หญ่บำ้น) 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์  อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006  หรือเวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 02/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตฆ่ำสัตวน์อกโรงฆ่ำสัตว ์

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขออนุญาตฆ่าสตัวน์อกโรงฆ่าสตัว ์
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวง (ฉบบัที ่4) (พ.ศ. 2536) ออกตำมควำมในพระรำชบญัญตัิควบคมุกำรฆ่ำสตัวแ์ละจ ำหนำ่ย
เนือ้สตัว ์พ.ศ. 2535 

2) กฎกระทรวง (ฉบบัที ่6) (พ.ศ. 2552) ออกตำมควำมในพระรำชบญัญตัิควบคมุกำรฆ่ำสตัวแ์ละจ ำหนำ่ย
เนือ้สตัว ์พ.ศ. 2535 

3) พ.ร.บ.  ควบคมุกำรฆ่ำสตัว์และจ ำหนำ่ยเนือ้สตัว ์พ.ศ. 2535 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนัท าการ  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 14:51  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ – 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผูป้ระสงคจ์ะฆ่าสตัวใ์หย้ื่นแบบ ฆจส.12 พรอ้มเสียอากรการฆ่าสตัว ์และค่าธรรมเนียมการประทบัตรารบัรองใหจ้ าหน่าย
เนือ้สตัวต์ามอตัราที่ก าหนดในกฎกระทรวง (ฉบบัที่ 4) (พ.ศ. 2536) และกฎกระทรวง (ฉบบัที่ 6) (พ.ศ. 2552) ออกตาม
ความในพระราชบญัญัติควบคมุการฆ่าสตัวแ์ละจ าหน่ายเนือ้สตัว ์พ.ศ. 2535 

เงื่อนไข 

1.กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานประกอบการพิจารณาไม่ครบถว้นหรือไม่ถกูตอ้งและไม่อาจแกไ้ขเพิ่มเติมไดใ้นขณะนัน้ 
ผูร้บัค าขอและผูย้ื่นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสารหลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนด
ระยะเวลาใหผู้ย้ื่นค าขอด าเนินการแกไ้ขเพิ่มเติม หากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ขเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดจะ
ถือว่าผูย้ื่นค าขอไม่ประสงคจ์ะยื่นค าขอ 

2.ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้นถกูตอ้งตามที่ระบไุวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ 

3.ส าเนาเอกสารตอ้งลงนามรบัรองส าเนาถกูตอ้งทุกฉบบั 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1.ผูข้ออนญุาตยื่นค าขอ 
(ฆจส.12) พรอ้มเอกสาร
หลกัฐานต่อเจา้หนา้ที่ 
2.เจา้หนา้ที่ตรวจสอบความ
ถกูตอ้งครบถว้นของค าขอ
และเอกสารประกอบค าขอ 

 

1 ชั่วโมง กรมปศสุตัว ์ (หน่วยงาน
ใหบ้รกิาร คือ 
ส  านกังานเขตพืน้ที่
กรุงเทพมหานคร 
เทศบาล หรือ
องคก์ารบรหิารสว่น
ต าบลในพืน้ที่) 

2) 

การพิจารณา 

 

1.พนกังานเจา้หนา้ที่จะ
จดัเก็บค่าธรรมเนียมแลว้แต่
กรณี 

2.พนกังานตรวจโรคสตัวไ์ป
ตรวจรบัรองคณุภาพซาก ณ 
สถานที่ที่สตัวต์าย 

3.เจา้หนา้ที่ออกหนงัสือ
ตอบรบัแจง้การฆ่าสตัว์
ประเภทต่างๆ เป็นหลกัฐาน
การรบัแจง้การฆ่าสตัว ์

1 วนัท าการ กรมปศสุตัว ์ (หน่วยงาน
ใหบ้รกิาร คือ 
ส านกังานเขต
พืน้ที่
กรุงเทพมหานคร 
เทศบาล หรือ
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลใน
พืน้ที่) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ผูมี้อ  านาจลงนามหนงัสือ
ตอบรบัแจง้การฆ่าสตัว ์

 

2 ชั่วโมง กรมปศสุตัว ์ (หน่วยงาน
ใหบ้รกิาร คือ 
ส านกังานเขต
พืน้ที่
กรุงเทพมหานคร 
เทศบาล หรือ
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลใน
พืน้ที่) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   2 วนัท าการ 
14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) อำกรกำรฆ่ำสัตว ์(โค) 

 ค่ำธรรมเนียม 12 บาท 

หมำยเหตุ (รำคำต่อตวั)   
2) อำกรกำรฆ่ำสัตว ์(กระบือ) 

 ค่ำธรรมเนียม 15 บาท 

หมำยเหตุ (รำคำต่อตวั)   
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3) อำกรกำรฆ่ำสัตว ์(สุกร) 

 ค่ำธรรมเนียม 10 บาท 

หมำยเหตุ (รำคำต่อตวั)   
 

4) อำกรกำรฆ่ำสัตว ์(สุกรทีม่ีน ้ำหนักต ่ำกว่ำ 22.5 กิโลกรัม) 

 ค่ำธรรมเนียม 5 บาท 

หมำยเหตุ (รำคำต่อตวั)   
 

5) อำกรกำรฆ่ำสัตว ์(แพะหรือแกะ) 

 ค่ำธรรมเนียม 4 บาท 

หมำยเหตุ (รำคำต่อตวั)   
 

6) ค่ำธรรมเนียมกำรประทับตรำรับรองให้จ ำหน่ำยเนือ้สัตว ์(โค) 

 ค่ำธรรมเนียม 12 บาท 

หมำยเหตุ (รำคำต่อตวั)   
 

7) ค่ำธรรมเนียมกำรประทับตรำรับรองให้จ ำหน่ำยเนือ้สัตว ์(กระบือ) 

 ค่ำธรรมเนียม 15 บาท 

หมำยเหตุ (รำคำต่อตวั)   
 

8) ค่ำธรรมเนียมกำรประทับตรำรับรองให้จ ำหน่ำยเนือ้สัตว ์(สุกร) 

 ค่ำธรรมเนียม 10 บาท 

หมำยเหตุ (รำคำต่อตวั)   
 

9) ค่ำธรรมเนียมกำรประทับตรำรับรองให้จ ำหน่ำยเนือ้สัตว ์(สุกรทีม่ีน ้ำหนักต ่ำกว่ำ 22.5 กิโลกรัม) 

 ค่ำธรรมเนียม 5 บาท 

หมำยเหตุ (รำคำต่อตวั)   
 

10) ค่ำธรรมเนียมกำรประทับตรำรับรองให้จ ำหน่ำยเนือ้สัตว ์(แพะ หรือแกะ) 

 ค่ำธรรมเนียม 4 บาท 

หมำยเหตุ (รำคำต่อตวั)   
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ ต าบลลุม่สุ่ม อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือ เวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 02/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(ตั้งใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ
จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลทีต่ั้งขึน้ตำมกฎหมำยต่ำงประเทศ 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย ์

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตัง้ใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียน
เป็นนิติบคุคลที่ตัง้ขึน้ตามกฎหมายต่างประเทศ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพำณิชย ์ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบญัญตัิทะเบียนพำณิชย ์พ.ศ. 2499 

2) ประกำศกรมพฒันำธุรกิจกำรคำ้  เรือ่ง  ก ำหนดแบบพมิพ ์ พ.ศ. 2549 

3) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่ง ก ำหนดพำณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภำยใตบ้งัคบัของกฎหมำย
ว่ำดว้ยทะเบียนพำณิชย์ 

4) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์เรื่อง ใหผู้ป้ระกอบพำณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพำณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 

5) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์ เรือ่ง  แต่งตัง้พนกังำนเจำ้หนำ้ทีแ่ละนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 

6) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์ เรือ่ง กำรตัง้ส ำนกังำนทะเบียนพำณิชยแ์ต่งตัง้พนกังำนเจำ้หนำ้ทีแ่ละนำยทะเบียน
พำณิชย ์(ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  

7) ประกำศกรมพฒันำธุรกิจกำรคำ้  เรือ่ง  ก ำหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นกำรใหบ้ริกำรขอ้มูลทะเบียนพำณิชย์  
พ.ศ. 2555   

8) ค ำสั่งส ำนกังำนกลำงทะเบียนพำณิชย ์ที ่1/2553  เรือ่ง หลกัเกณฑ์และวธิีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย ์และ
เลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชย ์

9) ค ำสั่งส ำนกังำนกลำงทะเบียนพำณิชย ์ที ่1/2554 เรือ่ง หลกัเกณฑ์และวธิีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และ
เลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชยจ์งัหวดับึงกำฬ 

10) ประกำศกระทรวงฉบบัที ่93  (พ.ศ. 2520) เรือ่ง ก ำหนดพำณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภำยใตบ้งัคบัแห่งพระรำชบญัญตัิ
ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
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9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 15:04  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภ์ายใน 30 วนั นบัตัง้แต่วนัเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได ้

3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจา้ของกิจการ เป็นผูล้งลายมือชื่อรบัรองรายการในค าขอจดทะเบียน และเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ที่ หรือดาวนโ์หลด
จาก www.dbd.go.th 

หมายเหต ุขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ ทัง้นี ้ในกรณีที่ค  าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น และ/หรือมีความบกพรอ่งไม่สมบรูณ ์
เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาได ้เจา้หนา้ที่จะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที่
ตอ้งยื่นเพิ่มเติม โดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบนัทกึ
ดงักลา่ว มิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอหรือผู้ไดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึ
ดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 

 

30 นาท ี - - 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่การเงินรบัช าระ
ค่าธรรมเนียม 

 

5 นาที - - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ที่บนัทกึขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รบัรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี - - 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ื่น 

ค าขอ 

 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60 นาท ี

 

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของ
ผูร้บัผิดชอบใน
กำรประกอบ
กิจกำรในประเทศ 
พรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของ
ผูร้บัผิดชอบใน
กำรประกอบ
กิจกำรในประเทศ 
พรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย ์ 
(แบบ ทพ.) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือใหค้วำม
ยินยอมใหใ้ช้
สถำนที่ตัง้
ส  ำนกังำนแห่ง
ใหญ่ โดยให้
เจำ้ของรำ้นหรือ
เจำ้ของ
กรรมสิทธิ์ลงนำม 
และใหมี้พยำนลง
ชื่อรบัรองอย่ำง
นอ้ย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นที่แสดงให้
เห็นว่ำผูใ้หค้วำม
ยินยอมเป็นเจำ้

- 0 1 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

บำ้นหรือผูข้อ
เลขที่บำ้น หรือ
ส ำเนำสญัญำเช่ำ
โดยมีผูใ้หค้วำม
ยินยอมเป็นผูเ้ช่ำ 
หรือเอกสำรสิทธิ์
อย่ำงอื่นที่ผูเ้ป็น
เจำ้ของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผูใ้หค้วำม
ยินยอม พรอ้มลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 

4) 

แผนที่แสดงที่ตัง้
ส  ำนกังำนแห่ง
ใหญ่และสถำนที่
ส  ำคญับรเิวณ
ใกลเ้คียง
โดยสงัเขป พรอ้ม
ลงนำมรบัรอง
เอกสำร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

ส ำเนำเอกสำร
แสดงกำรจด
ทะเบียนเป็นนิติ
บคุคล ซึ่งมี
รำยกำรเก่ียวกบั
ชื่อ วตัถทุี่
ประสงค ์ทุน ที่ตัง้
ส  ำนกังำน 
รำยชื่อกรรมกำร 

- 0 1 ฉบบั (หำกเป็นเอกสำร
ที่ท ำขึน้ใน
ต่ำงประเทศ 
จะตอ้งมีค ำรบัรอง
ของโนตำรีพบั
ลิคหรือบุคคลซึ่ง
กฎหมำยของ
ประเทศนัน้ๆ ตัง้
ใหเ้ป็นผูมี้อ  ำนำจ
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

และอ ำนำจ
กรรมกำร พรอ้ม
ลงนำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 

รบัรองเอกสำร
พรอ้มดว้ยค ำ
รบัรองของ
เจำ้หนำ้ที่กงสลุ
หรือสถำนทตูไทย) 

6) 

หนงัสือแต่งตัง้
ผูร้บัผิดชอบ
ด ำเนินกิจกำรใน
ประเทศไทย 

- 1 0 ฉบบั (หำกเป็นเอกสำร
ที่ท ำขึน้ใน
ต่ำงประเทศ 
จะตอ้งมีค ำรบัรอง
ของโนตำรีพบั
ลิคหรือบุคคลซึ่ง
กฎหมำยของ
ประเทศนัน้ๆ ตัง้
ใหเ้ป็นผูมี้อ  ำนำจ
รบัรองเอกสำร
พรอ้มดว้ยค ำ
รบัรองของ
เจำ้หนำ้ที่กงสลุ
หรือสถำนทตูไทย) 

7) 

ใบอนญุำต
ท ำงำนของ
ผูร้บัผิดชอบ
ด ำเนินกิจกำรใน
ประเทศไทย 
(กรณีเป็นบคุคล
ต่ำงดำ้ว) 

- 1 0 ฉบบั - 

8) 

ใบอนญุำต
ประกอบธุรกิจ
ของคนต่ำงดำ้ว 
หรือหนงัสือ

- 1 0 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

รบัรองกำรใช้
สิทธิตำม
สนธิสญัญำ  
(ถำ้มี) 

9) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถำ้มี) 

พรอ้มปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

10) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 
(ถำ้มี) พรอ้มลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

11) 

ส ำเนำหนงัสือ
อนญุำต หรือ 
หนงัสือรบัรองให้
เป็นผูจ้  ำหน่ำย
หรือใหเ้ช่ำสินคำ้
ดงักลำ่วจำก
เจำ้ของลิขสิทธิ์
ของสินคำ้ที่ขำย
หรือใหเ้ช่ำ หรือ 
ส ำเนำ
ใบเสรจ็รบัเงิน
ตำมประมวล
รษัฎำกร หรือ
หลกัฐำนกำรซือ้
ขำยจำก
ต่ำงประเทศ 

- 0 1 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรขำย หรือ
ใหเ้ช่ำ แผ่นซีดี  
แถบบนัทกึ วีดิ
ทศัน ์แผ่นวีดิทศัน ์ 
ดีวีดี หรือแผ่นวีดี
ทศันร์ะบบดิจิทลั
เฉพำะที่เก่ียวกบั
กำรบนัเทิง) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

พรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง 

12) 

หนงัสือชีแ้จง
ขอ้เท็จจรงิของ
แหลง่ที่มำของ
เงินทนุและ
หลกัฐำนแสดง
จ ำนวนเงินทนุ 
หรือ อำจมำพบ
เจำ้หนำ้ที่เพื่อท ำ
บนัทกึถอ้ยค ำ
เก่ียวกบั
ขอ้เท็จจรงิของ
แหลง่ที่มำของ
เงินทนุพรอ้ม
แสดงหลกัฐำน
แสดงจ ำนวน
เงินทนุก็ได ้

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรคำ้อญัมณี
หรือเครื่องประดบั
ซึ่งประดบัดว้ยอญั
มณี) 

13) 

หลกัฐำนหรือ
หนงัสือชีแ้จงกำร
ประกอบอำชีพ
หุน้สว่นจ ำพวก
ไม่จ ำกดัควำมรบั
ผิด หรือกรรมกำร
ผูมี้อ  ำนำจของ
หำ้งหุน้สว่นหรือ
บรษัิท แลว้แต่
กรณี 

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรคำ้อญัมณี
หรือเครื่องประดบั
ซึ่งประดบัดว้ยอญั
มณี) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

 ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 

หมำยเหตุ -   
 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำรชุดละ 

 ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 

หมำยเหตุ -   
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ ต าบลลุม่สุ่ม อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือ เวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 

 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 02/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(ตั้งใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ
จดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนิติบุคคลและห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด) บริษัทจ ำกัด และ
บริษัทมหำชนจ ำกัด ทีป่ระกอบพำณิชยกิจชนิดทีก่ฎหมำยก ำหนดให้ต้องจดทะเบียนพำณิชย ์

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย ์

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตัง้ใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียน
เป็นหา้งหุน้สว่นจดทะเบียน (หา้งหุน้สว่นสามญันิติบคุคลและหา้งหุน้สว่นจ ากดั) บริษัทจ ากดั และบริษัทมหาชน
จ ากดั ที่ประกอบพาณิชยกิจชนิดที่กฎหมายก าหนดใหต้อ้งจดทะเบียนพาณิชย์ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพำณิชย ์ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบญัญตัิทะเบียนพำณิชย ์พ.ศ. 2499 

2) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่ง ก ำหนดพำณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภำยใตบ้งัคบัของกฎหมำย
ว่ำดว้ยทะเบียนพำณิชย์ 

3) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์ฉบบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่ง ก ำหนดพำณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภำยใตบ้งัคบัแห่ง
พระรำชบญัญตัทิะเบียนพำณิชย ์พ.ศ. 2499 

4) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์เรื่อง ใหผู้ป้ระกอบพำณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพำณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 

5) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์ เรือ่ง  แต่งตัง้พนกังำนเจำ้หนำ้ทีแ่ละนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 

6) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์ เรือ่ง กำรตัง้ส ำนกังำนทะเบียนพำณิชยแ์ต่งตัง้พนกังำนเจำ้หนำ้ทีแ่ละนำยทะเบียน
พำณิชย ์(ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  

7) ประกำศกรมพฒันำธุรกิจกำรคำ้  เรือ่ง  ก ำหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นกำรใหบ้ริกำรขอ้มูลทะเบียนพำณิชย์  
พ.ศ. 2555   

8) ค ำสั่งส ำนกังำนกลำงทะเบียนพำณิชย ์ที ่1/2553  เรือ่ง หลกัเกณฑ์และวธิีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย ์และ
เลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชย ์

9) ประกำศกรมพฒันำธุรกิจกำรคำ้  เรือ่ง  ก ำหนดแบบพมิพ ์ พ.ศ. 2549 

10) ค ำสั่งส ำนกังำนกลำงทะเบียนพำณิชย ์ที ่1/2554 เรือ่ง หลกัเกณฑ์และวธิีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และ
เลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชยจ์งัหวดับึงกำฬ 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น 
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8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 15:10  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภ์ายใน 30 วนั นบัตัง้แต่วนัเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได ้

3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจา้ของกิจการ เป็นผูล้งลายมือชื่อรบัรองรายการในค าขอจดทะเบียน และเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ที่ หรือดาวนโ์หลด
จาก www.dbd.go.th 

หมายเหต ุขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ ทัง้นี ้ในกรณีที่ค  าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น และ/หรือมีความบกพรอ่งไม่สมบรูณ ์
เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาได ้เจา้หนา้ที่จะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที่
ตอ้งยื่นเพิ่มเติม โดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบนัทกึ
ดงักลา่ว มิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึ
ดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 

 

30 นาท ี - - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่การเงินรบัช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ที่บนัทกึขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รบัรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาท ี - - 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ื่น 

ค าขอ 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60 นาท ี

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของผูข้อ
จดทะเบียน พรอ้ม
ลงนำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง) 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของผูข้อจด
ทะเบียน พรอ้มลง
นำมรบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย ์(แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

ส ำเนำหนงัสือ
รบัรองกำรจด
ทะเบียนของหำ้ง
หุน้สว่นหรือ
บรษัิทที่ระบุ
วตัถุประสงค์
ตำมที่ขอจด
ทะเบียน พรอ้ม
ลงนำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

0 1 ฉบบั - 

3) 

(ตน้ฉบบั) 

หนงัสือใหค้วำม
ยินยอมใหใ้ช้
สถำนที่ตัง้
ส  ำนกังำนแห่ง
ใหญ่ โดยให้
เจำ้ของรำ้นหรือ
เจำ้ของ
กรรมสิทธิ์ลงนำม 
และใหมี้พยำนลง
ชื่อรบัรองอย่ำง
นอ้ย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นที่แสดงให้
เห็นว่ำผูใ้หค้วำม
ยินยอมเป็นเจำ้

- 0 1 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

บำ้นหรือส ำเนำ
สญัญำเช่ำโดยมี
ผูใ้หค้วำม
ยินยอมเป็นผูเ้ช่ำ 
หรือเอกสำรสิทธิ์
อย่ำงอื่นที่ผูเ้ป็น
เจำ้ของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผูใ้หค้วำม
ยินยอม พรอ้มลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 

5) 

แผนที่แสดง
สถำนที่ซึ่งใช้
ประกอบพำณิชย
กิจและสถำนที่
ส  ำคญับรเิวณ
ใกลเ้คียง
โดยสงัเขป พรอ้ม
ลงนำมรบัรอง
เอกสำร 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถำ้มี) 

พรอ้มปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

7) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 
(ถำ้มี) พรอ้มลง

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

นำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 

8) 

ส ำเนำหนงัสือ
อนญุำต หรือ 
หนงัสือรบัรองให้
เป็นผูจ้  ำหน่ำย
หรือใหเ้ช่ำสินคำ้
ดงักลำ่วจำก
เจำ้ของลิขสิทธิ์
ของสินคำ้ที่ขำย
หรือใหเ้ช่ำ หรือ 
ส ำเนำ
ใบเสรจ็รบัเงิน
ตำมประมวล
รษัฎำกร หรือ
หลกัฐำนกำรซือ้
ขำยจำก
ต่ำงประเทศ 
พรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรขำย หรือ
ใหเ้ช่ำ แผ่นซีดี  
แถบบนัทกึ วีดิ
ทศัน ์แผ่นวีดิทศัน ์ 
ดีวีดี หรือแผ่นวีดี
ทศันร์ะบบดิจิทลั
เฉพำะที่เก่ียวกบั
กำรบนัเทิง) 

9) 

หนงัสือชีแ้จง
ขอ้เท็จจรงิของ
แหลง่ที่มำของ
เงินทนุและ
หลกัฐำนแสดง
จ ำนวนเงินทนุ 
หรือ อำจมำพบ
เจำ้หนำ้ที่เพื่อท ำ
บนัทกึถอ้ยค ำ

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรคำ้อญัมณี
หรือเครื่องประดบั
ซึ่งประดบัดว้ยอญั
มณี) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เก่ียวกบั
ขอ้เท็จจรงิของ
แหลง่ที่มำของ
เงินทนุพรอ้ม
แสดงหลกัฐำน
แสดงจ ำนวน
เงินทนุก็ได ้

10) 

หลกัฐำนหรือ
หนงัสือชีแ้จงกำร
ประกอบอำชีพ
หุน้สว่นจ ำพวก
ไม่จ ำกดัควำมรบั
ผิด หรือกรรมกำร
ผูมี้อ  ำนำจของ
หำ้งหุน้สว่นหรือ
บรษัิท แลว้แต่
กรณี 

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรคำ้อญัมณี
หรือเครื่องประดบั
ซึ่งประดบัดว้ยอญั
มณี) 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

 ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 

หมำยเหตุ -   
2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำรชุดละ 

 ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ ต าบลลุม่สุ่ม อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือ เวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 02/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(ตั้งใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ
จดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ คณะบุคคล และกิจกำรร่วมค้ำ 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย ์

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตัง้ใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียน
เป็นหา้งหุน้สว่นสามญั คณะบคุคล และกิจการรว่มคา้ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพำณิชย ์ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบญัญตัิทะเบียนพำณิชย ์พ.ศ. 2499 

2) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่ง ก ำหนดพำณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภำยใตบ้งัคบัของกฎหมำย
ว่ำดว้ยทะเบียนพำณิชย์ 

3) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์ฉบบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่ง ก ำหนดพำณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภำยใตบ้งัคบัแห่ง
พระรำชบญัญตัทิะเบียนพำณิชย ์พ.ศ. 2499 

4) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์เรื่อง ใหผู้ป้ระกอบพำณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพำณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 

5) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์ เรือ่ง  แต่งตัง้พนกังำนเจำ้หนำ้ทีแ่ละนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 

6) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์ เรือ่ง กำรตัง้ส ำนกังำนทะเบียนพำณิชยแ์ต่งตัง้พนกังำนเจำ้หนำ้ทีแ่ละนำยทะเบียน
พำณิชย ์(ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  

7) ประกำศกรมพฒันำธุรกิจกำรคำ้  เรือ่ง  ก ำหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นกำรใหบ้ริกำรขอ้มูลทะเบียนพำณิชย์  
พ.ศ. 2555   

8) ค ำสั่งส ำนกังำนกลำงทะเบียนพำณิชย ์ที ่1/2553  เรือ่ง หลกัเกณฑ์และวธิีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย ์และ
เลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชย ์

9) ประกำศกรมพฒันำธุรกิจกำรคำ้  เรือ่ง  ก ำหนดแบบพมิพ ์ พ.ศ. 2549 

10) ค ำสั่งส ำนกังำนกลำงทะเบียนพำณิชย ์ที ่1/2554 เรือ่ง หลกัเกณฑ์และวธิีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และ
เลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชยจ์งัหวดับึงกำฬ 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
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9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 15:17  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภ์ายใน 30 วนั นบัตัง้แต่วนัเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได ้

3. ใหผู้ป้ระกอบการพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจา้ของกิจการ เป็นผูล้งลายมือชื่อรบัรองรายการในค าขอจดทะเบียน และเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ที่ หรือดาวนโ์หลด
จาก www.dbd.go.th 

หมายเหต ุขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ ทัง้นี ้ในกรณีที่ค  าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น และ/หรือมีความบกพรอ่งไม่สมบรูณ ์
เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาได ้เจา้หนา้ที่จะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที่
ตอ้งยื่นเพิ่มเติม โดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบนัทกึ
ดงักลา่ว มิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึ
ดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 

 

30 นาท ี - - 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่การเงินรบัช าระ
ค่าธรรมเนียม 

 

5 นาที - - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ที่บนัทกึขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รบัรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาท ี - - 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ื่น 

ค าขอ 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60 นาท ี

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของผู้
เป็นหุน้สว่นทกุคน 
พรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของผูเ้ป็น
หุน้สว่นทกุคน 
พรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย ์ 
(แบบ ทพ.) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือหรือ
สญัญำจดัตัง้หำ้ง
หุน้สว่นสำมญั
หรือคณะบคุคล
หรือกิจกำร 

รว่มคำ้ 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือใหค้วำม
ยินยอมใหใ้ช้
สถำนที่ตัง้
ส  ำนกังำน 

แห่งใหญ่ 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นที่แสดงให้
เห็นว่ำผูใ้หค้วำม
ยินยอมเป็นเจำ้
บำ้นหรือผูข้อ
เลขที่บำ้น หรือ
ส ำเนำสญัญำเช่ำ
โดยมีผูใ้หค้วำม
ยินยอมเป็นผูเ้ช่ำ 
หรือเอกสำรสิทธิ์
อย่ำงอื่นที่ผูเ้ป็น
เจำ้ของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผูใ้หค้วำม
ยินยอม พรอ้มลง

- 0 1 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

นำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 

5) 

แผนที่แสดงที่ตัง้
ส  ำนกังำนแห่ง
ใหญ่และสถำนที่
ส  ำคญับรเิวณ
ใกลเ้คียง
โดยสงัเขป พรอ้ม
ลงนำมรบัรอง
เอกสำร 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ ติดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 
(ถำ้มี) 

- 1 0 ฉบบั - 

7) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 
(ถำ้มี) พรอ้มลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

8) 

ส ำเนำหนงัสือ
อนญุำต หรือ 
หนงัสือรบัรองให้
เป็นผูจ้  ำหน่ำย
หรือใหเ้ช่ำสินคำ้
ดงักลำ่วจำก
เจำ้ของลิขสิทธิ์
ของสินคำ้ที่ขำย
หรือใหเ้ช่ำ หรือ 
ส ำเนำ

- 0 1 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรขำย หรือ
ใหเ้ช่ำ แผ่นซีดี  
แถบบนัทกึ วีดิ
ทศัน ์แผ่นวีดิทศัน ์ 
ดีวีดี หรือแผ่นวีดี
ทศันร์ะบบดิจิทลั
เฉพำะที่เก่ียวกบั
กำรบนัเทิง) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ใบเสรจ็รบัเงิน
ตำมประมวล
รษัฎำกร หรือ
หลกัฐำนกำรซือ้
ขำยจำก
ต่ำงประเทศ 
พรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง 

9) 

หนงัสือชีแ้จง
ขอ้เท็จจรงิของ
แหลง่ที่มำของ
เงินทนุและ
หลกัฐำนแสดง
จ ำนวนเงินทนุ 
หรือ อำจมำพบ
เจำ้หนำ้ที่เพื่อท ำ
บนัทกึถอ้ยค ำ
เก่ียวกบั
ขอ้เท็จจรงิของ
แหลง่ที่มำของ
เงินทนุพรอ้ม
แสดงหลกัฐำน
แสดงจ ำนวน
เงินทนุก็ได ้

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรคำ้อญัมณี
หรือเครื่องประดบั
ซึ่งประดบัดว้ย 

อญัมณี) 

10) 

หลกัฐำนหรือ
หนงัสือชีแ้จงกำร
ประกอบอำชีพ
หุน้สว่นจ ำพวก
ไม่จ ำกดัควำมรบั

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรคำ้อญัมณี
หรือเครื่องประดบั
ซึ่งประดบัดว้ยอญั
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ผิด หรือกรรมกำร
ผูมี้อ  ำนำจของ
หำ้งหุน้สว่นหรือ
บรษัิท แลว้แต่
กรณี 

มณี) 

11) 

หนงัสือรบัรอง
รำยกำรจด
ทะเบียนของหำ้ง
หุน้สว่นจด
ทะเบียน (หำ้ง
หุน้สว่นสำมญั
นิติบุคคล หำ้ง
หุน้สว่นจ ำกดั 
บรษัิทจ ำกดั หรือ
บรษัิทมหำชน
จ ำกดั แลว้แต่
กรณี) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณีเป็น
กิจกำรรว่มคำ้) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

 ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 

หมำยเหตุ -   
2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำรชุดละ 

 ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ ต าบลลุม่สุ่ม อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือ เวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 07/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(เปล่ียนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียน
พำณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย ์

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 

2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพำณิชย ์ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบญัญตัิทะเบียนพำณิชย ์พ.ศ. 2499 

2) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่ง ก ำหนดพำณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภำยใตบ้งัคบัของกฎหมำย
ว่ำดว้ยทะเบียนพำณิชย์ 

3) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์ฉบบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่ง ก ำหนดพำณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภำยใตบ้งัคบัแห่ง
พระรำชบญัญตัทิะเบียนพำณิชย ์พ.ศ. 2499 

4) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์เรื่อง ใหผู้ป้ระกอบพำณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพำณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 

5) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์ เรือ่ง  แต่งตัง้พนกังำนเจำ้หนำ้ทีแ่ละนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 

6) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์ เรือ่ง กำรตัง้ส ำนกังำนทะเบียนพำณิชยแ์ต่งตัง้พนกังำนเจำ้หนำ้ทีแ่ละนำยทะเบียน
พำณิชย ์(ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  

7) ประกำศกรมพฒันำธุรกิจกำรคำ้  เรือ่ง  ก ำหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นกำรใหบ้ริกำรขอ้มูลทะเบียนพำณิชย์  
พ.ศ. 2555   

8) ค ำสั่งส ำนกังำนกลำงทะเบียนพำณิชย ์ที ่1/2553  เรือ่ง หลกัเกณฑ์และวธิีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย ์และ
เลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชย ์

9) ประกำศกรมพฒันำธุรกิจกำรคำ้  เรือ่ง  ก ำหนดแบบพมิพ ์ พ.ศ. 2549 

10) ค ำสั่งส ำนกังำนกลำงทะเบียนพำณิชย ์ที ่1/2554 เรือ่ง หลกัเกณฑ์และวธิีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และ
เลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชยจ์งัหวดับึงกำฬ 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
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9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 15:29  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจ ซึ่งไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้ หากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆ ที่ไดจ้ดทะเบียนไวจ้ะตอ้งยื่น
ค าขอจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วนั นบัตัง้แต่วนัที่ไดมี้การเปล่ียนแปลงรายการนัน้ๆ  
(มาตรา 13) 

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได ้

3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจา้ของกิจการ เป็นผูล้งลายมือชื่อรบัรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ที่ หรือ
ดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหต ุขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที่
ระบไุวใ้นคู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ ทัง้นี ้ในกรณีที่ค  าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น และ/หรือมีความ
บกพรอ่งไม่สมบรูณ ์เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาได ้เจา้หนา้ที่จะจดัท าบนัทกึความบกพรอ่งของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติม โดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบนัทึกดงักล่าว มิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ที่และ
ผูย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าว และจะมอบส าเนาบนัทกึความพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ื่น
ค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 

 

30 นาท ี - - 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่การเงินรบัช าระ
ค่าธรรมเนียม 

 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ที่บนัทกึขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รบัรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี - - 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ื่นค า
ขอ 

 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60 นาท ี

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของผู้
ประกอบพำณิชย
กิจ พรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของผู้
ประกอบพำณิชย
กิจ พรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย ์(แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

(ตน้ฉบบั) 

หนงัสือใหค้วำม
ยินยอมใหใ้ช้
สถำนที่ตัง้
ส  ำนกังำนแห่ง
ใหญ่ โดยให้
เจำ้ของรำ้นหรือ
เจำ้ของ
กรรมสิทธิ์ลงนำม 
และใหมี้พยำนลง
ชื่อรบัรองอย่ำง
นอ้ย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ
พำณิชยกิจมิได้
เป็นเจำ้บำ้น ) 

3) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นที่แสดงให้
เห็นว่ำผูใ้หค้วำม
ยินยอมเป็นเจำ้
บำ้นหรือส ำเนำ
สญัญำเช่ำโดยมี

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ
พำณิชยกิจมิได้
เป็นเจำ้บำ้น) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ผูใ้หค้วำม
ยินยอมเป็นผูเ้ช่ำ 
หรือเอกสำรสิทธิ์
อย่ำงอื่นที่ผูเ้ป็น
เจำ้ของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผูใ้หค้วำม
ยินยอม พรอ้มลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 

4) 

แผนที่แสดง
สถำนที่ซึ่งใช้
ประกอบพำณิชย
กิจและสถำนที่
ส  ำคญับรเิวณ
ใกลเ้คียง
โดยสงัเขป พรอ้ม
ลงนำมรบัรอง
เอกสำร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถำ้มี) 

พรอ้มปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 
(ถำ้มี) พรอ้มลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

7) 

ใบทะเบียน
พำณิชย ์ 
(ฉบบัจรงิ) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียม (คร้ังละ) 

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 

หมำยเหตุ -   
2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 

 ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ ต าบลลุม่สุ่ม อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือ เวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 07/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(เปล่ียนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียน
พำณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนิติบุคคล และห้ำง
หุ้นส่วนจ ำกัด) บริษัทจ ำกัด และบริษัทมหำชนจ ำกัด 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย ์

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 

2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นหา้งหุน้ส่วนจดทะเบียน (หา้งหุน้สว่นสามญันิติบคุคล และหา้งหุน้สว่นจ ากดั) บริษัท
จ ากดั และบรษัิทมหาชนจ ากดั 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภูมิภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพำณิชย ์ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบญัญตัิทะเบียนพำณิชย ์พ.ศ. 2499 

2) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่ง ก ำหนดพำณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภำยใตบ้งัคบัของกฎหมำย
ว่ำดว้ยทะเบียนพำณิชย์ 

3) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์ฉบบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่ง ก ำหนดพำณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภำยใตบ้งัคบัแห่ง
พระรำชบญัญตัทิะเบียนพำณิชย ์พ.ศ. 2499 

4) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์เรื่อง ใหผู้ป้ระกอบพำณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพำณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 

5) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์ เรือ่ง  แต่งตัง้พนกังำนเจำ้หนำ้ทีแ่ละนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 

6) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์ เรือ่ง กำรตัง้ส ำนกังำนทะเบียนพำณิชยแ์ต่งตัง้พนกังำนเจำ้หนำ้ทีแ่ละนำยทะเบียน
พำณิชย ์(ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  

7) ประกำศกรมพฒันำธุรกิจกำรคำ้  เรือ่ง  ก ำหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นกำรใหบ้ริกำรขอ้มูลทะเบียนพำณิชย์  
พ.ศ. 2555   

8) ค ำสั่งส ำนกังำนกลำงทะเบียนพำณิชย ์ที ่1/2553  เรือ่ง หลกัเกณฑ์และวธิีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย ์และ
เลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชย ์

9) ประกำศกรมพฒันำธุรกิจกำรคำ้  เรือ่ง  ก ำหนดแบบพมิพ ์ พ.ศ. 2549 

10) ค ำสั่งส ำนกังำนกลำงทะเบียนพำณิชย ์ที ่1/2554 เรือ่ง หลกัเกณฑ์และวธิีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และ
เลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชยจ์งัหวดับึงกำฬ 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  
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8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 15:35  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจ ซึ่งไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้ หากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆ ที่ไดจ้ดทะเบียนไวจ้ะตอ้งยื่นค าขอ
จดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วนั นบัตัง้แต่วนัที่ไดมี้การเปล่ียนแปลงรายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได ้

3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจา้ของกิจการ เป็นผูล้งลายมือชื่อรบัรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ที่ หรือดาวนโ์หลด
จาก www.dbd.go.th 

หมายเหต ุขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ ทัง้นี ้ในกรณีที่ค  าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น และ/หรือมีความบกพรอ่งไม่สมบรูณ ์
เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาได ้เจา้หนา้ที่จะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที่
ตอ้งยื่นเพิ่มเติม โดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบนัทกึ
ดงักลา่ว มิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึ
ดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 

30 นาท ี - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่การเงินรบัช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ที่บนัทกึขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รบัรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาท ี - - 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใ์หผู้ย้ื่นค าขอ 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60 นาท ี

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัรประจ ำ 

ตวัประชำชนของผู้
ขอจดทะเบียน 
พรอ้มลงนำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง) 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของผูข้อจด
ทะเบียน พรอ้มลง
นำมรบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย ์(แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

ส ำเนำหนงัสือ
รบัรองกำรจด
ทะเบียนของหำ้ง
หุน้สว่นหรือ
บรษัิทที่ระบุ
วตัถุประสงค์
ตำมที่ขอจด
ทะเบียน พรอ้ม
ลงนำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

0 1 ฉบบั - 

3) 

ใบทะเบียน
พำณิชย ์ 
(ฉบบัจรงิ) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

4) 

(ตน้ฉบบั) 

หนงัสือใหค้วำม
ยินยอมใหใ้ช้
สถำนที่ตัง้
ส  ำนกังำนแห่ง
ใหญ่ โดยให้
เจำ้ของรำ้นหรือ
เจำ้ของ
กรรมสิทธิ์ลงนำม 
และใหมี้พยำนลง
ชื่อรบัรองอย่ำง
นอ้ย 1 คน 

 

- 1 0 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นที่แสดงให้
เห็นว่ำผูใ้หค้วำม
ยินยอมเป็นเจำ้
บำ้นหรือส ำเนำ
สญัญำเช่ำโดยมี
ผูใ้หค้วำม
ยินยอมเป็นผูเ้ช่ำ 
หรือเอกสำรสิทธิ์
อย่ำงอื่นที่ผูเ้ป็น
เจำ้ของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผูใ้หค้วำม
ยินยอม พรอ้มลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั - 

6) 

แผนที่แสดง
สถำนที่ซึ่งใช้
ประกอบพำณิชย
กิจและสถำนที่
ส  ำคญับรเิวณ
ใกลเ้คียง
โดยสงัเขป พรอ้ม
ลงนำมรบัรอง
เอกสำร 

- 1 0 ฉบบั - 

7) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถำ้มี) 

พรอ้มปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

 

- 1 0 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

8) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 
(ถำ้มี) พรอ้มลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

9) 

ส ำเนำหนงัสือ
อนญุำต หรือ 
หนงัสือรบัรองให้
เป็นผูจ้  ำหน่ำย
หรือใหเ้ช่ำสินคำ้
ดงักลำ่วจำก
เจำ้ของลิขสิทธิ์
ของสินคำ้ที่ขำย
หรือใหเ้ช่ำ หรือ 
ส ำเนำ
ใบเสรจ็รบัเงิน
ตำมประมวล
รษัฎำกร หรือ
หลกัฐำนกำรซือ้
ขำยจำก
ต่ำงประเทศ 
พรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง/1 ฉบบั 
เอกสำรเพิ่มเติม 

- 0 1 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรขำย หรือ
ใหเ้ช่ำ แผ่นซีดี  
แถบบนัทกึ วีดิ
ทศัน ์แผ่นวีดิทศัน ์ 
ดีวีดี หรือแผ่นวีดี
ทศันร์ะบบดิจิทลั
เฉพำะที่เก่ียวกบั
กำรบนัเทิง) 

10) 

หนงัสือชีแ้จง
ขอ้เท็จจรงิของ
แหลง่ที่มำของ

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรคำ้อญัมณี
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เงินทนุและ
หลกัฐำนแสดง
จ ำนวนเงินทนุ 
หรือ อำจมำพบ
เจำ้หนำ้ที่เพื่อท ำ
บนัทกึถอ้ยค ำ
เก่ียวกบั
ขอ้เท็จจรงิของ
แหลง่ที่มำของ
เงินทนุพรอ้ม
แสดงหลกัฐำน
แสดงจ ำนวน
เงินทนุก็ได ้

หรือเครื่องประดบั
ซึ่งประดบัดว้ยอญั
มณี) 

11) 

หลกัฐำนหรือ
หนงัสือชีแ้จงกำร
ประกอบอำชีพ
หุน้สว่นจ ำพวก
ไม่จ ำกดัควำมรบั
ผิด หรือกรรมกำร
ผูมี้อ  ำนำจของ
หำ้งหุน้สว่นหรือ
บรษัิท แลว้แต่
กรณี 

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรคำ้อญัมณี
หรือเครื่องประดบั
ซึ่งประดบัดว้ยอญั
มณี) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียมคร้ังละ 

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 

หมำยเหตุ -   
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2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 

 ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ ต าบลลุม่สุ่ม อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือ เวบ็ไซต์ http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 07/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(เปล่ียนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียน
พำณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ คณะบุคคล และกิจกำรร่วมค้ำ 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย ์

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 

2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นหา้งหุน้ส่วนสามญั คณะบคุคล และกิจการรว่มคา้ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ประกำศกรมพฒันำธุรกิจกำรคำ้  เรือ่ง  ก ำหนดแบบพมิพ ์ พ.ศ. 2549 

2) ค ำสั่งส ำนกังำนกลำงทะเบียนพำณิชย ์ที ่1/2554 เรือ่ง หลกัเกณฑ์และวธิีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และ
เลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชยจ์งัหวดับึงกำฬ 

3) กฎกระทรวงพำณิชย ์ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบญัญตัิทะเบียนพำณิชย ์พ.ศ. 2499 

4) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่ง ก ำหนดพำณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภำยใตบ้งัคบัของกฎหมำย
ว่ำดว้ยทะเบียนพำณิชย์ 

5) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์ฉบบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่ง ก ำหนดพำณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภำยใตบ้งัคบัแห่ง
พระรำชบญัญตัทิะเบียนพำณิชย ์พ.ศ. 2499 

6) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์เรื่อง ใหผู้ป้ระกอบพำณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพำณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 

7) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์ เรือ่ง  แต่งตัง้พนกังำนเจำ้หนำ้ทีแ่ละนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 

8) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์ เรือ่ง กำรตัง้ส ำนกังำนทะเบียนพำณิชยแ์ต่งตัง้พนกังำนเจำ้หนำ้ทีแ่ละนำยทะเบียน
พำณิชย ์(ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  

9) ประกำศกรมพฒันำธุรกิจกำรคำ้  เรือ่ง  ก ำหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นกำรใหบ้ริกำรขอ้มูลทะเบียนพำณิชย์  
พ.ศ. 2555   

10) ค ำสั่งส ำนกังำนกลำงทะเบียนพำณิชย ์ที ่1/2553  เรือ่ง หลกัเกณฑ์และวธิีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย ์และ
เลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชย ์

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
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9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 11:05  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจ ซึ่งไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้ หากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆ ที่ไดจ้ดทะเบียนไวจ้ะตอ้งยื่นค าขอ
จดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วนั นบัตัง้แต่วนัที่ไดมี้การเปล่ียนแปลงรายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได ้

3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจา้ของกิจการ เป็นผูล้งลายมือชื่อรบัรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ที่ หรือดาวนโ์หลด
จาก www.dbd.go.th 

หมายเหต ุขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ ทัง้นี ้ในกรณีที่ค  าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น และ/หรือมีความบกพรอ่งไม่สมบรูณ ์
เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาได ้เจา้หนา้ที่จะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที่
ตอ้งยื่นเพิ่มเติม โดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบนัทกึ
ดงักลา่ว มิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึ
ดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 

 

30 นาท ี - - 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่การเงินรบัช าระ
ค่าธรรมเนียม 

 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ที่บนัทกึขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รบัรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี - - 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ื่นค า
ขอ 

 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60 นาท ี

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของ
หุน้สว่นผูจ้ดักำร 
พรอ้มลงนำม
ส ำเนำรบัรอง
ถกูตอ้ง) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของหุน้สว่น
ผูจ้ดักำร พรอ้มลง
นำมรบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย ์(แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

ใบทะเบียน
พำณิชย ์
(ตน้ฉบบั) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

3) 

สญัญำหรือ
ขอ้ตกลงแกไ้ข
ของหำ้งหุน้สว่น
สำมญั หรือคณะ
บคุคล หรือ
กิจกำรรว่มคำ้ 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

(ตน้ฉบบั) 

หนงัสือใหค้วำม
ยินยอมใหใ้ช้
สถำนที่ตัง้
ส  ำนกังำนแห่ง
ใหญ่ โดยให้
เจำ้ของรำ้นหรือ
เจำ้ของ
กรรมสิทธิ์ลงนำม 

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณีแกไ้ข
เพิ่มเติมที่ตัง้
ส  ำนกังำนแห่ง
ใหญ่) 



241/507 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

และใหมี้พยำนลง
ชื่อรบัรองอย่ำง
นอ้ย 1 คน 

5) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นที่แสดงให้
เห็นว่ำผูใ้หค้วำม
ยินยอมเป็นเจำ้
บำ้นหรือส ำเนำ
สญัญำเช่ำโดยมี
ผูใ้หค้วำม
ยินยอมเป็นผูเ้ช่ำ 
หรือเอกสำรสิทธิ์
อย่ำงอื่นที่ผูเ้ป็น
เจำ้ของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผูใ้หค้วำม
ยินยอม พรอ้มลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ
พำณิชยกิจมิได้
เป็นเจำ้บำ้น) 

6) 

แผนที่แสดง
สถำนที่ซึ่งใช้
ประกอบพำณิชย
กิจและสถำนที่
ส  ำคญับรเิวณ
ใกลเ้คียง
โดยสงัเขป พรอ้ม
ลงนำมรบัรอง
เอกสำร 

 

 

 

- 1 0 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

7) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถำ้มี) 

พรอ้มปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

8) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของผูร้บั
มอบอ ำนำจ(ถำ้ม)ี 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียมคร้ังละ 

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 

หมำยเหตุ -   
2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 

 ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th ) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 

19. หมำยเหตุ- 
วันทีพิ่มพ ์ 07/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย ์พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนิติบุคคลและห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด) 

บริษัทจ ำกัดและบริษัทมหำชนจ ำกัด 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย ์

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณี
ผูข้อจดทะเบียนเป็นหา้งหุน้ส่วนจดทะเบียน (หา้งหุน้สว่นสามญันิติบุคคลและหา้งหุน้สว่นจ ากดั) บรษัิทจ ากดัและ
บรษัิทมหาชนจ ากดั 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ประกำศกรมพฒันำธุรกิจกำรคำ้  เรือ่ง  ก ำหนดแบบพมิพ ์ พ.ศ. 2549 

2) ประกำศกรมพฒันำธุรกิจกำรคำ้  เรือ่ง  ก ำหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นกำรใหบ้ริกำรขอ้มูลทะเบียนพำณิชย์  
พ.ศ. 2555   

3) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์ เรือ่ง  แต่งตัง้พนกังำนเจำ้หนำ้ทีแ่ละนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 

4) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์ เรือ่ง กำรตัง้ส ำนกังำนทะเบียนพำณิชยแ์ต่งตัง้พนกังำนเจำ้หนำ้ทีแ่ละนำยทะเบียน
พำณิชย ์(ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  

5) กฎกระทรวงพำณิชย ์ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบญัญตัิทะเบียนพำณิชย ์พ.ศ. 2499 

6) ค ำสั่งส ำนกังำนกลำงทะเบียนพำณิชย ์ที ่1/2553  เรือ่ง หลกัเกณฑ์และวธิีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย ์และ
เลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชย ์

7) ค ำสั่งส ำนกังำนกลำงทะเบียนพำณิชย ์ที ่1/2554 เรือ่ง หลกัเกณฑ์และวธิีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และ
เลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชยจ์งัหวดับึงกำฬ 

8) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่ง ก ำหนดพำณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภำยใตบ้งัคบัของกฎหมำย
ว่ำดว้ยทะเบียนพำณิชย์ 

9) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์ฉบบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่ง ก ำหนดพำณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภำยใตบ้งัคบัแห่ง
พระรำชบญัญตัทิะเบียนพำณิชย ์พ.ศ. 2499 

10) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์เรื่อง ใหผู้ป้ระกอบพำณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพำณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 

11) พ.ร.ฎ. ก ำหนดกิจกำรเป็นพำณิชยกิจ พ.ศ. 2546 

12) พ.ร.บ. ทะเบียนพำณิชย ์พ.ศ. 2499 
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6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 11:09  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไ์ว ้ต่อมาไดเ้ลิกประกอบพาณิชยกิจทัง้หมด จะโดยเหตใุดก็ตาม เช่น 
ขาดทนุ ไม่ประสงคจ์ะประกอบการคา้ต่อไป เจา้ของสถานที่เรียกหอ้งคืนเพราะหมดสญัญาเช่า หรือเลิกหา้งหุน้สว่น
บรษัิท ใหย้ื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนกังานเจา้หนา้ที่ภายในก าหนด 30 วนั นบัตัง้แต่วนัเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 

2. กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมีเหตขุดัขอ้งไม่สามารถย่ืนค าขอจดทะเบียนเลิกดว้ยตนเอง เช่น วิกลจรติ ตาย สาบสญู 
เป็นตน้ ใหผู้ท้ี่มีสว่นไดเ้สียตามกฎหมาย เช่น สามี ภรยิา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย
กิจแทนผูป้ระกอบพาณิชยกิจนัน้ได ้โดยใหผู้มี้สว่นไดเ้สียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิก พรอ้มแนบ
เอกสารหลกัฐานการที่ผูป้ระกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนไดด้ว้ยตนเอง เช่น ใบมรณบตัร ค าสั่ง
ศาล เป็นตน้ 

3. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดด้ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้ ้อ่ืนยื่นแทน
ก็ได ้

4.ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจา้ของกิจการหรือผูมี้ส่วนไดเ้สีย (แลว้แต่กรณี) เป็นผูล้งลายมือชื่อรบัรองรายการในค า
ขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

5. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ที่ หรือดาวนโ์หลด
จาก www.dbd.go.th 
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หมายเหต ุขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ ทัง้นี ้ในกรณีที่ค  าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น และ/หรือมีความบกพรอ่งไม่สมบรูณ ์
เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาได ้เจา้หนา้ที่จะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที่
ตอ้งยื่นเพิ่มเติม โดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบนัทกึ
ดงักลา่ว มิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึ
ดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 

 

30 นาท ี - - 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่การเงินรบัช าระ
ค่าธรรมเนียม 

 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ที่บนัทกึขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รบัรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี - - 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ื่นค า
ขอ 

 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60 นาท ี

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของผูข้อ
จดทะเบียน พรอ้ม
ลงนำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง) 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของผูข้อจด
ทะเบียน พรอ้มลง
นำมรบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย ์(แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

ส ำเนำหนงัสือ
รบัรองกำรจด
ทะเบียนเลิกของ
หำ้งหุน้สว่นหรือ
บรษัิท พรอ้มลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

0 1 ฉบบั - 

3) 

ใบทะเบียน
พำณิชย ์

 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) 

หนงัสือมอบ 

อ ำนำจ (ถำ้มี) 

พรอ้มปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 
(ถำ้มี) พรอ้มลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (คร้ังละ) 

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 

หมำยเหตุ -   
 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 

 ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 

หมำยเหตุ -   
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th ) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 07/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย ์พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ คณะบุคคล และกิจกำรร่วมค้ำ 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย ์

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณี
ผูข้อจดทะเบียนเป็นหา้งหุน้ส่วนสามญั คณะบุคคล และกิจการรว่มคา้ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ประกำศกรมพฒันำธุรกิจกำรคำ้  เรือ่ง  ก ำหนดแบบพมิพ ์ พ.ศ. 2549 

2) ประกำศกรมพฒันำธุรกิจกำรคำ้  เรือ่ง  ก ำหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นกำรใหบ้ริกำรขอ้มูลทะเบียนพำณิชย์  
พ.ศ. 2555   

3) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์ เรือ่ง  แต่งตัง้พนกังำนเจำ้หนำ้ทีแ่ละนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 

4) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์ เรือ่ง กำรตัง้ส ำนกังำนทะเบียนพำณิชยแ์ต่งตัง้พนกังำนเจำ้หนำ้ทีแ่ละนำยทะเบียน
พำณิชย ์(ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  

5) กฎกระทรวงพำณิชย ์ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบญัญตัิทะเบียนพำณิชย ์พ.ศ. 2499 

6) ค ำสั่งส ำนกังำนกลำงทะเบียนพำณิชย ์ที ่1/2553  เรือ่ง หลกัเกณฑ์และวธิีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย ์และ
เลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชย ์

7) ค ำสั่งส ำนกังำนกลำงทะเบียนพำณิชย ์ที ่1/2554 เรือ่ง หลกัเกณฑ์และวธิีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และ
เลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชยจ์งัหวดับึงกำฬ 

8) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่ง ก ำหนดพำณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภำยใตบ้งัคบัของกฎหมำย
ว่ำดว้ยทะเบียนพำณิชย์ 

9) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์ฉบบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่ง ก ำหนดพำณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภำยใตบ้งัคบัแห่ง
พระรำชบญัญตัทิะเบียนพำณิชย ์พ.ศ. 2499 

10) ประกำศกระทรวงพำณิชย ์เรื่อง ใหผู้ป้ระกอบพำณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพำณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 

11) พ.ร.ฎ. ก ำหนดกิจกำรเป็นพำณิชยกิจ พ.ศ. 2546 

12) พ.ร.บ. ทะเบียนพำณิชย ์ พ.ศ. 2499 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  
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8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไม่มี่  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 11:26  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไ์ว ้ต่อมาไดเ้ลิกประกอบพาณิชยกิจทัง้หมด จะโดยเหตใุดก็ตาม เช่น 
ขาดทนุ ไม่ประสงคจ์ะประกอบการคา้ต่อไป เจา้ของสถานที่เรียกหอ้งคืนเพราะหมดสญัญาเช่า หรือเลิกหา้งหุน้สว่น
บรษัิท ใหย้ื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนกังานเจา้หนา้ที่ภายในก าหนด 30 วนั นบัตัง้แต่วนัเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 

2. กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมีเหตขุดัขอ้งไม่สามารถย่ืนค าขอจดทะเบียนเลิกดว้ยตนเอง เช่น วิกลจรติ ตาย สาบสญู 
เป็นตน้ ใหผู้ท้ี่มีสว่นไดเ้สียตามกฎหมาย เช่น สามี ภรยิา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย
กิจแทนผูป้ระกอบพาณิชยกิจนัน้ได ้โดยใหผู้มี้สว่นไดเ้สียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิก พรอ้มแนบ
เอกสารหลกัฐานการที่ผูป้ระกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนไดด้ว้ยตนเอง เช่น ใบมรณบตัร ค าสั่ง
ศาล เป็นตน้ 

3. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดด้ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยื่น 

แทนก็ได ้

4.ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจา้ของกิจการหรือผูมี้ส่วนไดเ้สีย (แลว้แต่กรณี) เป็นผูล้งลายมือชื่อรบัรองรายการในค า
ขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

5. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ที่ หรือดาวนโ์หลด
จาก www.dbd.go.th 
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หมายเหต ุขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ ทัง้นี ้ในกรณีที่ค  าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น และ/หรือมีความบกพรอ่งไม่สมบรูณ ์
เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาได ้เจา้หนา้ที่จะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที่
ตอ้งยื่นเพิ่มเติม โดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบนัทกึ
ดงักลา่ว มิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึ
ดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 

 

30 นาท ี - - 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่การเงินรบัช าระ
ค่าธรรมเนียม 

 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ที่บนัทกึขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รบัรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี - - 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ื่นค า
ขอ 

 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60 นาท ี

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของ
หุน้สว่นผูจ้ดักำร 
พรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย ์ 
(แบบ ทพ.) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

ใบทะเบียน
พำณิชย ์ 
(ฉบบัจรงิ) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

3) 

ส ำเนำสญัญำ
หรือขอ้ตกลงของ
ผูเ้ป็นหุน้สว่นทกุ
คน ใหเ้ลิกหำ้ง
หุน้สว่น คณะ
บคุคล หรือ
กิจกำรรว่มคำ้ 
พรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง 

 

 

 

- 0 1 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถำ้มี) 

พรอ้มปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 
(ถำ้มี) พรอ้มลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (คร้ังละ) 

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 

หมำยเหตุ -   
2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 

 ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 

หมำยเหตุ -   
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
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19. หมำยเหตุ 
- 

วันทีพิ่มพ ์ 07/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตท ำกำรโฆษณำโดยใช้เคร่ืองขยำยเสียง 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใชเ้ครื่องขยายเสียง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคมุกำรโฆษณำโดยใชเ้ครือ่งขยำยเสยีง พ.ศ. 2493 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 11:37  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผูท้ี่จะท าการโฆษณาโดยใชเ้ครื่องขยายเสียงดว้ยก าลงัไฟฟ้า จะตอ้งขอรบัอนญุาตต่อพนกังานเจา้หนา้ที่ก่อน เม่ือไดร้บั
อนญุาตแลว้จึงท าการโฆษณาได ้โดยใหพ้นกังานเจา้หนา้ที่ออกใบอนญุาตใหแ้ก่ผูข้อรบัอนญุาต และใหมี้อ านาจก าหนด
เงื่อนไขลงในใบอนญุาตว่าดว้ยเวลา สถานที่ และเครื่องอปุกรณข์ยายเสียงและผูร้บัอนญุาตตอ้งปฏิบติัตามเงื่อนไขที่
ก าหนดนัน้ โดยหา้มอนญุาตและหา้มใชเ้สียงโฆษณาโดยใชเ้ครื่องขยายเสียงในระยะใกลก้ว่า 100 เมตร จาก
โรงพยาบาล วดัหรือสถานที่บ  าเพ็ญศาสนกิจ และทางแยกที่มีการสญัจรไปมาคบัคั่งอยู่เป็นปกติ และหา้มใชเ้สียง
โฆษณาในระยะใกลก้ว่า 100 เมตร จากบรเิวณโรงเรียนระหว่างท าการสอน ศาลสถิตยติุธรรมในระหว่างเวลาพิจารณา ผู้
ยื่นค าขอใบอนญุาติจะตอ้งยื่นค ารอ้งตามแบบ ฆ.ษ. 1 ต่อเจา้พนกังานต ารวจเจา้ของทอ้งที่ก่อนมาด าเนินการ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูมี้ใบอนญุาตใหมี้เพื่อใช้
เครื่องขยายเสียงและ
ไมโครโฟนประสงคจ์ะใช้
เครื่องขยายเสียงและ
ไมโครโฟน มายื่นต่อ
เจา้หนา้ที่เพื่อตรวจสอบค า
รอ้งและเอกสารประกอบ 

ค าขอ 

 

10 นาท ี - (ที่ท าการปกครอง
อ าเภอเป็น
ผูร้บัผิดชอบ) 

2) 

การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องเสนอ
ความเห็นตามล าดบัชัน้
จนถึงพนกังานเจา้หนา้ที่ผู ้
ออกใบอนญุาต 

 

20 นาท ี - (ที่ท าการปกครอง
อ าเภอเป็น
ผูร้บัผิดชอบ) 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

พนกังานเจา้หนา้ที่ลงนาม
ในใบอนญุาตใหท้ าการ
โฆษณาโดยใชเ้ครื่องขยาย
เสียง ช าระค่าธรรมเนียม 
และรบัใบอนญุาต 

 

30 นาท ี - (ที่ท าการปกครอง
อ าเภอเป็น
ผูร้บัผิดชอบ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   1 ชั่วโมง 

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 1 3 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 1 3 ฉบบั (พรอ้มส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผูแ้ทนนิติบคุคล 
(กรณีผูข้อรบั
ใบอนญุำตหรือผู้
แจง้เป็นนิติ
บคุคล)) 

3) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจที่ถกูตอ้ง
ตำมกฎหมำย 
(กรณี
ผูป้ระกอบกำรไม่
สำมำรถมำยื่นค ำ
ขอดว้ยตนเอง) 

พรอ้มส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของผู้
มอบอ ำนำจและ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ) 

- 1 3 ฉบบั - 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำรอ้งตำม
แบบ ฆ.ษ.1 ที่
เจำ้พนกังำน
ต ำรวจเจำ้ของ
ทอ้งที่แสดงควำม
คิดเห็นแลว้ 

- 1 3 ฉบบั - 

2) 

แผนที่สงัเขป
แสดงที่ตัง้กำรใช้
เครื่องขยำยเสียง 

- 1 3 ฉบบั - 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) โฆษณำกิจกำรทีไ่ม่เป็นไปในท ำนองกำรค้ำ 

 ค่ำธรรมเนียม 10 บาท 

หมำยเหตุ -   
 

2) โฆษณำทีเ่ป็นไปในท ำนองกำรค้ำ (โฆษณำเคล่ือนที)่ 
 ค่ำธรรมเนียม 60 บาท 

หมำยเหตุ -   
 

3) โฆษณำทีเ่ป็นไปในท ำนองกำรค้ำ (โฆษณำประจ ำที่) 
 ค่ำธรรมเนียม 75 บาท 

หมำยเหตุ -   
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 07/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งตลำด 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขอต่ออายใุบอนญุาตจดัตัง้ตลาด 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคมุอำคำร พ.ศ. 2522 

2) พ.ร.บ. กำรสำธำรณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ พ.ศ. 2550 

3) กฎกระทรวงว่ำดว้ยสขุลกัษณะของตลำด พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 13:50  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (1. อปท. สำมำรถเปลีย่นแปลงขอ้มูลไดต้ำมหนำ้ทีร่บัผิดชอบ 

2. ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำทีท่อ้งถิ่นเปิดใหบ้ริกำร) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. หลกัเกณฑ ์วิธีการ 
 ผูใ้ดประสงคข์อต่ออายใุบอนญุาตจดัตัง้ตลาด (ยกเวน้ กระทรวง ทบวง กรม ราชการสว่นทอ้งถิ่นหรือองคก์รของรฐัที่ได้
จดัตัง้ตลาดขึน้ตามอ านาจหนา้ที่ แต่ตอ้งปฏิบติัตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) จะตอ้งยื่นขอต่ออายใุบอนุญาตต่อเจา้
พนกังานทอ้งถิ่นหรือเจา้หนา้ที่ที่รบัผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วนั ก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปี นบัแต่
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วนัที่ออกใบอนญุาต) เมื่อไดย้ื่นค าขอพรอ้มกบัเสียค่าธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการต่อไปไดจ้นกว่าเจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายใุบอนญุาต และหากผูข้อต่ออายใุบอนญุาตไม่ไดม้ายื่นค าขอต่ออายใุบอนญุาตก่อนวนั
ใบอนญุาตสิน้สดุแลว้ ตอ้งด าเนินการขออนญุาตใหม่เสมือนเป็นผูข้ออนญุาตรายใหม่ 

  ทัง้นีห้ากมายื่นขอต่ออายใุบอนญุาตแลว้ แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที่ก าหนด จะตอ้งเสีย
ค่าปรบัเพ่ิมขึน้อีกรอ้ยละ 20 ของจ านวนเงินที่คา้งช าระ และกรณีที่ผูป้ระกอบการคา้งช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกนัเกิน
กว่า 2 ครัง้ เจา้พนกังานทอ้งถิ่นมีอ านาจสั่งใหผู้น้ัน้หยดุด าเนินการไวไ้ดจ้นกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรบัจนครบ
จ านวน 

  2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบไุวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 

   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยื่นเอกสารที่ถกูตอ้งและครบถว้น 

   (2) ตอ้งยื่นค าขอก่อนใบอนญุาตสิน้อายุ 
   (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการตอ้งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 

   (4) ......ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสว่น
ทอ้งถิ่นก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น.... 

    หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ไดร้บัเอกสารครบถว้นตามที่ระบุไวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสรจ็ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยื่นค าขอ
ต่ออายใุบอนญุาตจดัตัง้
ตลาดพรอ้มหลกัฐานที่
ทอ้งถิ่นก าหนด 

 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของค าขอ และความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
    กรณีไม่ถกูตอ้ง/ครบถว้น 
เจา้หนา้ที่แจง้ต่อผูย้ื่นค า
ขอใหแ้กไ้ข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 

2. หากผูข้อต่อ
อายใุบอนญุาตไม่
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ด าเนินการไดใ้นขณะนัน้ ให้
จดัท าบนัทกึความบกพรอ่ง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนัน้ดว้ย 

 

 

แกไ้ขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพ่ิมเติม
ใหค้รบถว้น ตามที่
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพรอ่งให้
เจา้หนา้ที่สง่คืนค า
ขอและเอกสาร 
พรอ้มแจง้เป็น
หนงัสือถึงเหตแุห่ง
การคืนดว้ย และ
แจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์(อทุธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง  
พ.ศ. 2539) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ที่ตรวจสถานที่ดา้น
สขุลกัษณะ 

    กรณีถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนญุาต 

     กรณีไม่ถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 
แนะน าใหป้รบัปรุงแกไ้ข
ดา้นสขุลกัษณะ 

 

 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 

2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น 

(ตาม พ.ร.บ.  

การสาธารณสขุ 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

พ.ศ. 2535 มาตรา 
56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง  
(ฉบบัที่ 2)  

พ.ศ. 2557) 

 

4) 

- 

 

การแจง้ค าสั่งออก
ใบอนญุาต/ค าสั่งไม่
อนญุาตใหต่้ออายุ
ใบอนญุาต 

     1. กรณีอนญุาต 

        มีหนงัสือแจง้การ
อนญุาตแก่ผูข้ออนญุาต
ทราบเพื่อมารบัใบอนญุาต
ภายในระยะเวลาที่ทอ้งถิ่น
ก าหนด หากพน้ก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงคจ์ะรบั
ใบอนญุาต เวน้แต่จะมีเหตุ
หรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
     2. กรณีไม่อนญุาตใหต่้อ
อายใุบอนญุาต 

        แจง้ค าสั่งไม่อนญุาต
ใหต่้ออายใุบอนญุาตจดัตัง้
ตลาดแก่ผูข้อต่ออายุ
ใบอนญุาตทราบ พรอ้มแจง้
สิทธิในการอทุธรณ ์

 

 

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 

2. ในกรณีที่เจา้
พนกังานทอ้งถิ่น 
ไม่อาจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนญุาตไดภ้ายใน 
30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น ให้
ขยายเวลาออกไป
ไดอี้กไม่เกิน 2 

ครัง้ๆ ละไม่เกิน 
15 วนั และแจง้ให้
ผูย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบั
แต่วนัที่พิจารณา
แลว้เสรจ็ ทัง้นีห้าก
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

เจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่นพิจารณา
ยงัไม่แลว้เสรจ็ ให้
แจง้เป็นหนงัสือให้
ผูย้ื่นค าขอทราบ
ถึงเหตแุห่งความ
ลา่ชา้ทกุ 7 วนั
จนกว่าจะ
พิจารณาแลว้เสรจ็ 
พรอ้มส าเนาแจง้ 
ก.พ.ร. ) 

5) 

- 

 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนญุาตต่ออายุ
ใบอนญุาต) 

    แจง้ใหผู้ข้ออนญุาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาที่
ทอ้งถิ่นก าหนด  
 

 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 

2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนด จะตอ้ง
เสียค่าปรบัเพ่ิมขึน้
อีกรอ้ยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่คา้ง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีที่มีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

5) 

หลกัฐำนที่แสดง
กำรเป็นผูมี้
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยอ่ืนที่
เก่ียวขอ้ง เช่น 
ส ำเนำ

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ใบอนญุำตส่ิง
ปลกูสรำ้งอำคำร 
หรือหลกัฐำน
แสดงว่ำอำคำร
นัน้สำมำรถใช้
ประกอบกำรได้
ตำมกฎหมำยว่ำ
ดว้ยกำรควบคมุ
อำคำร 

2) 

แผนที่โดยสงัเขป
แสดงสถำนที่ตัง้
ตลำด 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

3) 

เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำร
สว่นทอ้งถิ่น
ประกำศก ำหนด 
เช่น ใบรบัรอง
แพทยข์องผูข้ำย
ของและผูช้่วย
ขำยของในตลำด
หรือหลกัฐำนที่
แสดงว่ำ ผ่ำนกำร
อบรมเรื่อง
สขุำภิบำลอำหำร 
ตำมหลกัสตูรที่
ทอ้งถิ่นก ำหนด 
เป็นตน้ 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งตลำด ฉบับละไม่เกิน 2,000 บำทต่อปี 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ (ระบุตำมขอ้ก ำหนดของทอ้งถิ่น)   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (รเบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th ) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายใุบอนญุาต 

(เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมขอ้ก ำหนดของทอ้งถิ่น) 

19. หมำยเหตุ 
การแจง้ผลการพิจารณา 

 19.1 ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่น ไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตไดภ้ายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2 ครัง้ๆ ละไม่เกิน 15 วนั และแจง้ใหผู้ย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ 

 19.2 ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นพิจารณายงัไม่แลว้เสรจ็ภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนงัสือใหผู้ย้ื่นค า
ขอทราบถึงเหตแุห่งความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกว่าจะพิจารณาแลว้เสรจ็ พรอ้มส าเนาแจง้ ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 

 

 

วันทีพิ่มพ ์ 07/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งสถำนทีจ่ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนทีส่ะสมอำหำร พืนที่
เกิน 200 ตำรำงเมตร 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขอต่ออายใุบอนญุาตจดัตัง้สถานที่จ  าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พืนที่เกิน 200 

ตารางเมตร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. กำรสำธำรณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 13:56  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (1. อปท. สำมำรถเปลีย่นแปลงขอ้มูลไดต้ำมหนำ้ทีร่บัผิดชอบ 

2. ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำทีท่อ้งถิ่นเปิดใหบ้ริกำร) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. หลกัเกณฑ ์วิธีการ 
 ผูใ้ดประสงคข์อต่ออายใุบอนญุาตจดัตัง้สถานที่จ  าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พืน้ที่เกิน200 ตารางเมตร และ
มิใช่เป็นขายของในตลาด จะตอ้งยื่นขอต่ออายใุบอนญุาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่นหรือเจา้หนา้ที่ที่รบัผิดชอบ ภายใน..

ระบ.ุ.... วนั ก่อนใบอนญุาตสิน้อายุ (ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปี นบัแต่วนัที่ออกใบอนญุาต) เมื่อไดย้ื่นค าขอพรอ้มกบัเสีย



269/507 

 

ค่าธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการต่อไปไดจ้นกว่าเจา้พนกังานทอ้งถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายใุบอนุญาต และหากผูข้อต่อ
อายใุบอนญุาตไม่ไดม้ายื่นค าขอต่ออายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนุญาตสิน้สดุแลว้ ตอ้งด าเนินการขออนญุาตใหม่เสมือน
เป็นผูข้ออนญุาตรายใหม่ 

 ทัง้นีห้ากมายื่นขอต่ออายใุบอนญุาตแลว้ แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที่ก าหนด จะตอ้งเสีย
ค่าปรบัเพ่ิมขึน้อีกรอ้ยละ 20 ของจ านวนเงินที่คา้งช าระ และกรณีที่ผูป้ระกอบการคา้งช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกนัเกิน
กว่า 2 ครัง้ เจา้พนกังานทอ้งถิ่นมีอ านาจสั่งใหผู้น้ัน้หยดุด าเนินการไวไ้ดจ้นกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรบัจนครบ
จ านวน 

    2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบไุวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 

   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยื่นเอกสารที่ถกูตอ้งและครบถว้น 

   (2) ตอ้งยื่นค าขอก่อนใบอนญุาตสิน้อายุ 
   (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการตอ้งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 

   (4) ......ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสว่น
ทอ้งถิ่นก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น.... 

หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ไดร้บัเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสรจ็ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยื่นค าขอ
ต่ออายใุบอนญุาตจดัตัง้
สถานที่จ  าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พืน้ที่
เกิน 200 ตารางเมตร พรอ้ม
หลกัฐานที่ทอ้งถิ่นก าหนด 

 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของค าขอ และความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
    กรณีไม่ถกูตอ้ง/ครบถว้น 
เจา้หนา้ที่แจง้ต่อผูย้ื่นค า
ขอใหแ้กไ้ข/เพิ่มเติมเพื่อ

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 

2. หากผูข้อต่อ
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการไดใ้นขณะนัน้ 

ขณะนัน้ ใหจ้ดัท าบนัทกึ
ความบกพรอ่งและรายการ
เอกสารหรือหลกัฐานย่ืน
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยใหเ้จา้หนา้ที่
และผูย้ื่นค าขอลงนามไวใ้น
บนัทกึนัน้ดว้ย 

 

 

อายใุบอนญุาตไม่
แกไ้ขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพ่ิมเติม
ใหค้รบถว้น ตามที่
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพรอ่งให้
เจา้หนา้ที่สง่คืน 

ค าขอและเอกสาร 
พรอ้มแจง้เป็น
หนงัสือถึงเหตแุห่ง
การคืนดว้ย และ
แจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์(อทุธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง  
พ.ศ. 2539)) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ที่ตรวจสถานที่ดา้น
สขุลกัษณะ 

    กรณีถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนญุาต 

     กรณีไม่ถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 
แนะน าใหป้รบัปรุงแกไ้ข
ดา้นสขุลกัษณะ 

 

 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 

2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น 

(ตาม พ.ร.บ.  
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

การสาธารณสขุ 
พ.ศ. 2535 มาตรา 
56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง  
(ฉบบัที่ 2)  

พ.ศ. 2557)) 

4) 

- 

 

การแจง้ค าสั่งออก
ใบอนญุาต/ค าสั่งไม่
อนญุาตใหต่้ออายุ
ใบอนญุาต 

     1. กรณีอนญุาต 

        มีหนงัสือแจง้การ
อนญุาตแก่ผูข้ออนญุาต
ทราบเพื่อมารบัใบอนญุาต
ภายในระยะเวลาที่ทอ้งถิ่น
ก าหนด หากพน้ก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงคจ์ะรบั
ใบอนญุาต เวน้แต่จะมีเหตุ
หรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
     2. กรณีไม่อนญุาตใหต่้อ
อายใุบอนญุาต 

        แจง้ค าสั่งไม่อนญุาต
ใหต่้ออายใุบอนญุาตจดัตัง้
สถานที่จ  าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พืน้ที่
เกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้
ขอต่ออายใุบอนญุาตทราบ 
พรอ้มแจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 

2. ในกรณีที่เจา้
พนกังานทอ้งถิ่น 
ไม่อาจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนญุาตไดภ้ายใน 
30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น ให้
ขยายเวลาออกไป
ไดอี้กไม่เกิน 2 

ครัง้ๆ ละไม่เกิน 
15 วนั และแจง้ให้
ผูย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบั
แต่วนัที่พิจารณา
แลว้เสรจ็ ทัง้นีห้าก
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 

 

เจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่นพิจารณา
ยงัไม่แลว้เสรจ็ ให้
แจง้เป็นหนงัสือให้
ผูย้ื่นค าขอทราบ
ถึงเหตแุห่งความ
ลา่ชา้ทกุ 7 วนั
จนกว่าจะ
พิจารณาแลว้เสรจ็ 
พรอ้มส าเนาแจง้
ก.พ.ร. ) 

5) 

- 

 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนญุาตต่ออายุ
ใบอนญุาต) 

    แจง้ใหผู้ข้ออนญุาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาที่
ทอ้งถิ่นก าหนด  
 

 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 

2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนด จะตอ้ง
เสียค่าปรบัเพ่ิมขึน้
อีกรอ้ยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ 
คา้งช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีที่มีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

5) 

หลกัฐำนที่แสดง
กำรเป็นผูมี้
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยอ่ืนที่
เก่ียวขอ้ง เช่น 
ส ำเนำ

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ใบอนญุำตส่ิง
ปลกูสรำ้งอำคำร 
หรือหลกัฐำน
แสดงว่ำอำคำร
นัน้สำมำรถใช้
ประกอบกำรได้
ตำมกฎหมำยว่ำ
ดว้ยกำรควบคมุ
อำคำร 

2) 

ใบรบัรองแพทย์
ของผูข้อรบั
ใบอนญุำต ผูช้่วย
จ ำหน่ำยอำหำร
และผูป้รุงอำหำร 

- 1 0 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนทีส่ะสมอำหำร พืน้ทีเ่กิน 
200 ตำรำงเมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บำทต่อปี 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ (ระบุตำมขอ้ก ำหนดของทอ้งถิ่น)   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th ) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายใุบอนญุาต 

(เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมขอ้ก ำหนดของทอ้งถิ่น) 
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19. หมำยเหตุ 
การแจง้ผลการพิจารณา 

  19.1 ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่น ไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตไดภ้ายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2 ครัง้ๆ ละไม่เกิน 15 วนั และใหแ้จง้ต่อผูย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ 

 19.2 ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นพิจารณายงัไม่แลว้เสรจ็ภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนงัสือใหผู้ย้ื่นค า
ขอทราบถึงเหตแุห่งความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกว่าจะพิจารณาแลว้เสรจ็ พรอ้มส าเนาแจง้ ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 

 

 

วันทีพิ่มพ ์ 07/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในทีห่รือทำงสำธำรณะ 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขอต่ออายใุบอนญุาตจ าหน่ายสินคา้ในที่หรือทางสาธารณะ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. กำรสำธำรณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 13:58  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (1. อปท. สำมำรถเปลีย่นแปลงขอ้มูลไดต้ำมหนำ้ทีร่บัผิดชอบ 

2. ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำทีท่อ้งถิ่นเปิดใหบ้ริกำร) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. หลกัเกณฑ ์วิธีการ 
 ผูใ้ดประสงคข์อต่ออายใุบอนญุาตจ าหน่ายสินคา้ในที่หรือทางสาธารณะ จะตอ้งยื่นขอต่ออายใุบอนญุาตต่อเจา้
พนกังานทอ้งถิ่นหรือเจา้หนา้ที่ที่รบัผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วนั ก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปี นบัแต่
วนัที่ออกใบอนญุาต) เมื่อไดย้ื่นค าขอพรอ้มกบัเสียค่าธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการต่อไปไดจ้นกว่าเจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายใุบอนญุาต และหากผูข้อต่ออายใุบอนญุาตไม่ไดม้ายื่นค าขอต่ออายใุบอนญุาตก่อนวนั
ใบอนญุาตสิน้สดุแลว้ ตอ้งด าเนินการขออนญุาตใหม่เสมือนเป็นผูข้ออนญุาตรายใหม่ 
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 ทัง้นีห้ากมายื่นขอต่ออายใุบอนญุาตแลว้ แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที่ก าหนด จะตอ้งเสียค่าปรบั
เพิ่มขึน้อีกรอ้ยละ 20 ของจ านวนเงินที่คา้งช าระ และกรณีที่ผูป้ระกอบการคา้งช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกนัเกินกว่า 2 

ครัง้ เจา้พนกังานทอ้งถิ่นมีอ านาจสั่งใหผู้น้ัน้หยุดด าเนินการไวไ้ดจ้นกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรบัจนครบจ านวน 

   2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบไุวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 

   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยื่นเอกสารที่ถกูตอ้งและครบถว้น 

   (2) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบการตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 

   (3) ......ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสว่น
ทอ้งถิ่นก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น.... 

หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ไดร้บัเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสรจ็ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยื่นค าขอ
ต่ออายใุบอนญุาตจ าหน่าย
สินคา้ในที่หรือทาง
สาธารณะ พรอ้มหลกัฐานที่
ทอ้งถิ่นก าหนด 

 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของค าขอ และความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
    กรณีไม่ถกูตอ้ง/ครบถว้น 
เจา้หนา้ที่แจง้ต่อผูย้ื่นค า
ขอใหแ้กไ้ข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการไดใ้นขณะนัน้ ให้
จดัท าบนัทกึความบกพรอ่ง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 

2.หากผูข้อต่ออายุ
ใบอนญุาตไม่
แกไ้ขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพ่ิมเติม
ใหค้รบถว้น ตามที่
ก าหนดในแบบ
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนัน้ดว้ย 

 

 

บนัทกึความ
บกพรอ่งให้
เจา้หนา้ที่สง่คืนค า
ขอและเอกสาร 
พรอ้มแจง้เป็น
หนงัสือถึงเหตแุห่ง
การคืนดว้ย และ
แจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์(อทุธรณ์
ตาม พ.ร.บ.  

วิธีปฏิบติัราชการ
ทางปกครอง  
พ.ศ. 2539)) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ที่ตรวจสถานที่ดา้น
สขุลกัษณะ 

    กรณีถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนญุาต 

     กรณีไม่ถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 
แนะน าใหป้รบัปรุงแกไ้ข
ดา้นสขุลกัษณะ 

 

 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 

2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น 

(ตาม พ.ร.บ.  

การสาธารณสขุ 
พ.ศ. 2535 มาตรา 
56 และ พ.ร.บ.  

วิธีปฏิบติัราชการ
ทางปกครอง 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

(ฉบบัที่ 2)  

พ.ศ. 2557)) 

4) 

การพิจารณา 

 

การแจง้ค าสั่งออก
ใบอนญุาต/ค าสั่งไม่
อนญุาตใหต่้ออายุ
ใบอนญุาต 

    1. กรณีอนญุาต 

        มีหนงัสือแจง้การ
อนญุาตแก่ผูข้ออนญุาต
ทราบเพื่อมารบัใบอนญุาต
ภายในระยะเวลาที่ทอ้งถิ่น
ก าหนด หากพน้ก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงคจ์ะรบั
ใบอนญุาต เวน้แต่จะมีเหตุ
หรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
   2. กรณีไม่อนญุาตใหต่้อ
อายใุบอนญุาต 

        แจง้ค าสั่งไม่อนญุาต
ใหต่้ออายใุบอนญุาต
จ าหน่ายสินคา้ในที่หรือทาง
สาธารณะแก่ผูข้อต่ออายุ
ใบอนญุาตทราบ พรอ้มแจง้
สิทธิในการอทุธรณ ์

 

 

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 

2. ในกรณีที่เจา้
พนกังานทอ้งถิ่น 
ไม่อาจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนญุาตไดภ้ายใน 
30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น ให้
ขยายเวลาออกไป
ไดอี้กไม่เกิน 2 

ครัง้ๆ ละไม่เกิน 
15 วนั และแจง้ให้
ผูย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบั
แต่วนัที่พิจารณา
แลว้เสรจ็ ทัง้นีห้าก
เจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่นพิจารณา
ยงัไม่แลว้เสรจ็ ให้
แจง้เป็นหนงัสือให้
ผูย้ื่นค าขอทราบ
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ถึงเหตแุห่งความ
ลา่ชา้ทกุ 7 วนั
จนกว่าจะ
พิจารณาแลว้เสรจ็ 
พรอ้มส าเนาแจง้ 
ก.พ.ร. ) 

5) 

การพิจารณา 

 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนญุาตต่ออายุ
ใบอนญุาต) 

    แจง้ใหผู้ข้ออนญุาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาที่
ทอ้งถิ่นก าหนด  
 

 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงาน 

ที่รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 

2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนด จะตอ้ง
เสียค่าปรบัเพ่ิมขึน้
อีกรอ้ยละ 20  

ของจ านวนเงินที่ 
คา้งช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 0 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แผนที่สงัเขป
แสดงที่ตัง้
จ ำหน่ำยสินคำ้ 
(กรณีเรข่ำยไม่
ตอ้งมีแผนที่) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

2) 

ใบรบัรองแพทย์
ของผูข้อรบั
ใบอนญุำต และ
ผูช้่วยจ ำหน่ำย
อำหำร หรือ
เอกสำรหลกัฐำน
ที่แสดงว่ำผ่ำน
กำรอบรม
หลกัสตูรสขุภิ
บำลอำหำร 
(กรณีจ ำหน่ำย
สินคำ้ประเภท
อำหำร) 

- 1 0 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในทีห่รือทำงสำธำรณะ 

     (ก) จ ำหน่ำยโดยลักษณะวิธีกำรจัดวำงสินค้ำในทีห่น่ึงทีใ่ดโดยปกติ  ฉบับละไม่เกิน 500 บำทต่อปี  
     (ข) จ ำหน่ำยโดยลักษณะกำรเร่ขำย  ฉบับละไม่เกิน  50  บำทต่อปี 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ (ระบุตำมขอ้ก ำหนดของทอ้งถิ่น)  
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอใบอนญุาต/ต่ออายใุบอนญุาต 

(เอกสำร/แบบฟอร์ม ใหเ้ป็นไปตำมขอ้ก ำหนดของทอ้งถิ่น) 

19. หมำยเหตุ 
การแจง้ผลการพิจารณา 

19.1 ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่น ไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตไดภ้ายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2 ครัง้ๆ ละไม่เกิน 15 วนั และใหแ้จง้ต่อผูย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ 

19.2 ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นพิจารณายงัไม่แลว้เสรจ็ภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนงัสือให ้ผูย้ื่นค า
ขอทราบถึงเหตแุห่งความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกว่าจะพิจารณาแลว้เสรจ็ พรอ้มส าเนาแจง้ ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 

 

 

วันทีพิ่มพ ์ 08/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรทีเ่ป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขอต่ออายใุบอนญุาตประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสขุภาพ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. กำรสำธำรณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ พ.ศ. 2550 

2) กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑ์ วธิีกำร และมำตรกำรในกำรควบคมุสถำนประกอบกิจกำรทีเ่ป็นอนัตรำยต่อ
สขุภำพ พ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 14:00  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (1. อปท. สำมำรถเปลีย่นแปลงขอ้มูลไดต้ำมหนำ้ทีร่บัผิดชอบ 

2. ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำทีท่อ้งถิ่นเปิดใหบ้ริกำร) 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. หลกัเกณฑ ์วิธีการ 
 ผูใ้ดประสงคข์อต่ออายใุบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสขุภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิ่นก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่นใหเ้ป็นกิจการที่ตอ้งควบคมุในเขตทอ้งถิ่นนัน้) จะตอ้งยื่นขอต่อ
อายใุบอนญุาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่นหรือเจา้หนา้ที่ที่รบัผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วนั ก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุ
(ใบอนญุาตมีอายุ 1 ปี นบัแต่วนัที่ออกใบอนญุาต) เมื่อไดย้ื่นค าขอพรอ้มกบัเสียค่าธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการ
ต่อไปไดจ้นกว่าเจา้พนกังานทอ้งถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายใุบอนญุาต และหากผูข้อต่ออายใุบอนญุาตไม่ไดม้ายื่นค าขอต่อ
อายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนุญาตสิน้สดุแลว้ ตอ้งด าเนินการขออนญุาตใหม่เสมือนเป็นผูข้ออนญุาตรายใหม่ 

 ทัง้นีห้ากมายื่นขอต่ออายใุบอนญุาตแลว้ แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที่ก าหนด จะตอ้งเสีย
ค่าปรบัเพ่ิมขึน้อีกรอ้ยละ 20 ของจ านวนเงินที่คา้งช าระ และกรณีที่ผูป้ระกอบการคา้งช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกนัเกิน
กว่า 2 ครัง้ เจา้พนกังานทอ้งถิ่นมีอ านาจสั่งใหผู้น้ัน้หยดุด าเนินการไวไ้ดจ้นกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรบัจนครบ
จ านวน 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบไุวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 

   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยื่นเอกสารที่ถกูตอ้งและครบถว้น 

   (2) ส าเนาใบอนญุาต หรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวขอ้งตามประเภทกิจการที่ขออนญุาต 

   (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการตอ้งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์

   (4) ......ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสว่น
ทอ้งถิ่นก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น.... 

   หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ไดร้บัเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสรจ็ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยื่นค าขอ
ต่ออายใุบอนญุาตประกอบ
กิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อ
สขุภาพ พรอ้มหลกัฐานที่
ทอ้งถิ่นก าหนด 

 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของค าขอ และความ
ครบถว้นของเอกสาร

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

หลกัฐานทนัที 
    กรณีไม่ถกูตอ้ง/ครบถว้น 
จนท. แจง้ต่อผูย้ื่นค าขอให้
แกไ้ข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการไดใ้นขณะนัน้ ให้
จดัท าบนัทกึความบกพรอ่ง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนัน้ดว้ย 

 

 

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น 

2. หากผูข้อต่อ
อายใุบอนญุาตไม่
แกไ้ขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพ่ิมเติม
ใหค้รบถว้น ตามที่
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพรอ่งให้
เจา้หนา้ที่สง่คืนค า
ขอและเอกสาร 
พรอ้มแจง้เป็น
หนงัสือถึงเหตแุห่ง
การคืนดว้ย และ
แจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์(อทุธรณ์
ตาม พ.ร.บ.  

วิธีปฏิบติัราชการ
ทางปกครอง  
พ.ศ. 2539)) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ที่ตรวจสถานที่ดา้น
สขุลกัษณะ 

    กรณีถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนญุาต 

     กรณีไม่ถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น 

2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

แนะน าใหป้รบัปรุงแกไ้ข
ดา้นสขุลกัษณะ 

 

 

30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น 

(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ  
พ.ศ. 2535 มาตรา 
56 และ พ.ร.บ.  

วิธีปฏิบติัราชการ
ทางปกครอง  
(ฉบบัที่ 2)  

พ.ศ. 2557)) 

4) 

- 

 

การแจง้ค าสั่งออก
ใบอนญุาต/ค าสั่งไม่
อนญุาตใหต่้ออายุ
ใบอนญุาต 

    1. กรณีอนญุาต 

        มีหนงัสือแจง้การ
อนญุาตแก่ผูข้ออนญุาต
ทราบเพื่อมารบัใบอนญุาต
ภายในระยะเวลาที่ทอ้งถิ่น
ก าหนด หากพน้ก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงคจ์ะรบั
ใบอนญุาต เวน้แต่จะมีเหตุ
หรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
     2. กรณีไม่อนญุาตใหต่้อ
อายใุบอนญุาต 

        แจง้ค าสั่งไม่อนญุาต
ใหต่้ออายใุบอนญุาต
ประกอบกิจการที่เป็น
อนัตรายต่อสขุภาพแก่ผูข้อ

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น 

2. ในกรณีที่เจา้
พนกังานทอ้งถิ่น 
ไม่อาจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนญุาตไดภ้ายใน 
30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น ให้
ขยายเวลาออกไป
ไดอี้กไม่เกิน 2 

ครัง้ๆ ละไม่เกิน 
15 วนั และแจง้ให้
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ต่ออายใุบอนญุาตทราบ 
พรอ้มแจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์

 

 

ผูย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบั
แต่วนัที่พิจารณา
แลว้เสรจ็ ทัง้นีห้าก
เจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่นพิจารณา
ยงัไม่แลว้เสรจ็ ให้
แจง้เป็นหนงัสือให้
ผูย้ื่นค าขอทราบ
ถึงเหตแุห่งความ
ลา่ชา้ทกุ 7 วนั
จนกว่าจะ
พิจารณาแลว้เสรจ็ 
พรอ้มส าเนาแจง้
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 

 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนญุาตต่ออายุ
ใบอนญุาต) 

    แจง้ใหผู้ข้ออนญุาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาที่
ทอ้งถิ่นก าหนด (ตาม
ประเภทกิจการที่เป็น
อนัตรายต่อสขุภาพที่มี
ขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น)  

 

 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น 

2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนด จะตอ้ง
เสียค่าปรบัเพ่ิมขึน้
อีกรอ้ยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ 
คา้งช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 
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14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีที่มีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

5) 

หลกัฐำนที่แสดง
กำรเป็นผูมี้
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำเอกสำร
สิทธิ์ หรือสญัญำ
เช่ำ หรือสิทธิอ่ืน
ใด ตำมกฎหมำย
ในกำรใช้
ประโยชนส์ถำนที่
ที่ใชป้ระกอบ
กิจกำรในแต่ละ
ประเภทกิจกำร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

2) 

หลกัฐำนกำร
อนญุำตตำม
กฎหมำยว่ำดว้ย
กำรควบคมุ
อำคำรที่แสดงว่ำ
อำคำรดงักล่ำว
สำมำรถใช้
ประกอบกิจกำร
ตำมที่ขออนญุำต
ได ้

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

3) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยอ่ืนที่
เก่ียวขอ้งในแต่
ละประเภท
กิจกำร เช่น 
ใบอนญุำตตำม 
พ.ร.บ. โรงงำน 
พ.ศ. 2535  

พ.ร.บ. ควบคมุ

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 



290/507 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อำคำร พ.ศ. 

2522 พ.ร.บ. 

โรงแรม พ.ศ. 

2547 พ.ร.บ. กำร
เดินเรือในน่ำนน ำ้
ไทย พ.ศ. 2546 

เป็นตน้ 

 

4) 

เอกสำรหรือ
หลกัฐำนเฉพำะ
กิจกำรท่ี
กฎหมำย
ก ำหนดใหมี้กำร
ประเมินผล
กระทบ เช่น 
รำยงำนกำร
วิเครำะห์
ผลกระทบ
ส่ิงแวดลอ้ม 
(EIA) รำยงำน
กำรประเมินผล
กระทบต่อ
สขุภำพ (HIA) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

5) 

ผลกำรตรวจวดั
คณุภำพดำ้น
ส่ิงแวดลอ้ม (ใน
แต่ละประเภท
กิจกำรท่ีก ำหนด) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

6) 

ใบรบัรองแพทย์
และหลกัฐำน
แสดงว่ำผ่ำนกำร
อบรมเรื่อง
สขุำภิบำลอำหำร 
(กรณียื่นขอ
อนญุำตกิจกำรที่
เก่ียวขอ้งกบั
อำหำร) 

- 1 0 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรทีเ่ป็นอันตรำยต่อสุขภำพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 

บำทต่อปี (คิดตำมประเภทและขนำดของกิจกำร) 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ (ระบุตำมขอ้ก ำหนดของทอ้งถิ่น)   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th ) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายใุบอนญุาต 

(เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมขอ้ก ำหนดของทอ้งถิ่น) 

19. หมำยเหตุ 
การแจง้ผลการพิจารณา 

19.1 ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่น ไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตไดภ้ายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2 ครัง้ๆ ละไม่เกิน 15 วนั และใหแ้จง้ต่อผูย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ 
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 19.2 ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นพิจารณายงัไม่แลว้เสรจ็ภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนงัสือใหผู้ย้ื่นค า
ขอทราบถึงเหตแุห่งความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกว่าจะพิจารณาแลว้เสรจ็ พรอ้มส าเนาแจง้ ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 
 

 

วันทีพิ่มพ ์ 08/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรก ำจัดมูลฝอยติดเชือ้ 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขอต่ออายใุบอนญุาตประกอบกิจการรบัท าการก าจดัมลูฝอยติดเชือ้ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคมุอำคำร พ.ศ. 2522 

2) พ.ร.บ. กำรสำธำรณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 14:02  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (1. อปท.สำมำรถเปลีย่นแปลงขอ้มูลไดต้ำมหนำ้ทีร่บัผิดชอบ 

2. ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำทีท่อ้งถิ่นเปิดใหบ้ริกำร) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1.  หลกัเกณฑ ์วิธีการ 
 ผูใ้ดประสงคข์อต่ออายใุบอนญุาตประกอบกิจการรบัท าการก าจดัมลูฝอยติดเชือ้ โดยท าเป็นธุรกิจหรือไดร้บัประโยชน์
ตอบแทนดว้ยการคิดค่าบรกิาร จะตอ้งยื่นขอต่ออายใุบอนญุาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่นหรือเจา้หนา้ที่ที่รบัผิดชอบ ภายใน
..ระบ.ุ.... วนั ก่อนใบอนญุาตสิน้อายุ (ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปี นบัแต่วนัที่ออกใบอนญุาต) เมื่อไดย้ื่นค าขอพรอ้มกบัเสีย
ค่าธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการต่อไปไดจ้นกว่าเจา้พนกังานทอ้งถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายใุบอนุญาต และหากผูข้อต่อ
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อายใุบอนญุาตไม่ไดม้ายื่นค าขอต่ออายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนุญาตสิน้สดุแลว้ ตอ้งด าเนินการขออนญุาตใหม่เสมือน
เป็นผูข้ออนญุาตรายใหม่ 

    ทัง้นีห้ากมายื่นขอต่ออายุใบอนญุาตแลว้ แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที่ก าหนด จะตอ้งเสีย
ค่าปรบัเพ่ิมขึน้อีกรอ้ยละ 20 ของจ านวนเงินที่คา้งช าระ และกรณีที่ผูป้ระกอบการคา้งช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกนัเกิน
กว่า 2 ครัง้ เจา้พนกังานทอ้งถิ่นมีอ านาจสั่งใหผู้น้ัน้หยดุด าเนินการไวไ้ดจ้นกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรบัจนครบ
จ านวน 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบไุวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 

   (1) ผูป้ระกอบกิจการที่ประสงคข์อรบัใบอนญุาตตอ้งไม่มีประวติัถกูด าเนินคดีดา้นการจดัการมลูฝอยที่ไม่ถกู
สขุลกัษณะ 

   (2) ผูป้ระกอบการตอ้งยื่นเอกสารที่ถกูตอ้งและครบถว้น 

   (3) หลกัเกณฑด์า้นคณุสมบติัของผูป้ระกอบกิจการ ดา้นสขุลกัษณะการก าจดัมลูฝอยติดเชือ้ และดา้นคณุสมบติัของ
ผูป้ฏิบติังานถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 

   (4) ......ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสว่น
ทอ้งถิ่นก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น.... 

   หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ไดร้บัเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสรจ็ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยื่นค าขอ
ต่ออายใุบอนญุาตประกอบ
กิจการรบัท าการก าจดัมลู
ฝอยติดเชือ้ พรอ้มหลกัฐาน
ที่ทอ้งถิ่นก าหนด 

 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงาน 

ที่รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของ 

ทอ้งถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของค าขอ และความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
    กรณีไม่ถกูตอ้ง/ครบถว้น 
เจา้หนา้ที่แจง้ต่อผูย้ื่นค า

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ขอใหแ้กไ้ข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการไดใ้นขณะนัน้ ให้
จดัท าบนัทกึความบกพรอ่ง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนัน้ดว้ย 

 

 

2. หากผูข้อต่อ
อายใุบอนญุาตไม่
แกไ้ขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพ่ิมเติม
ใหค้รบถว้น ตามที่
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพรอ่งให้
เจา้หนา้ที่สง่คืน 

ค าขอและเอกสาร 
พรอ้มแจง้เป็น
หนงัสือถึงเหตแุห่ง
การคืนดว้ย และ
แจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์(อทุธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง  
พ.ศ. 2539)) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ที่ตรวจสถานที่ดา้น
สขุลกัษณะ 

    กรณีถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนญุาต 

     กรณีไม่ถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 
แนะน าใหป้รบัปรุงแกไ้ข
ดา้นสขุลกัษณะ 

 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 

2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 (ตาม พ.ร.บ.  

การสาธารณสขุ 
พ.ศ. 2535 มาตรา 
56 และ พ.ร.บ.  

วิธีปฏิบติัราชการ
ทางปกครอง 
(ฉบบัที่ 2)  

พ.ศ. 2557)) 

4) 

- 

 

การแจง้ค าสั่งออก
ใบอนญุาต/ค าสั่งไม่
อนญุาตใหต่้ออายุ
ใบอนญุาต 

    1. กรณีอนญุาต 

        มีหนงัสือแจง้การ
อนญุาตแก่ผูข้ออนญุาต
ทราบเพื่อมารบัใบอนญุาต
ภายในระยะเวลาที่ทอ้งถิ่น
ก าหนด หากพน้ก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงคจ์ะรบั
ใบอนญุาต เวน้แต่จะมีเหตุ
หรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
    2. กรณีไม่อนญุาตใหต่้อ
อายใุบอนญุาต 

        แจง้ค าสั่งไม่อนญุาต
ใหต่้ออายใุบอนญุาต
ประกอบกิจการรบัท าการ
ก าจดัมลูฝอยติดเชือ้แก่ผูข้อ
ต่ออายใุบอนญุาตทราบ 
พรอ้มแจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 

2. ในกรณีที่เจา้
พนกังานทอ้งถิ่น 
ไม่อาจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนญุาตไดภ้ายใน 
30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น ให้
ขยายเวลาออกไป
ไดอี้กไม่เกิน 2 

ครัง้ๆ ละไม่เกิน 
15 วนั และแจง้ให้
ผูย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบั
แต่วนัที่พิจารณา



297/507 

 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 

 

แลว้เสรจ็ ทัง้นีห้าก
เจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่นพิจารณา
ยงัไม่แลว้เสรจ็ ให้
แจง้เป็นหนงัสือให้
ผูย้ื่นค าขอทราบ
ถึงเหตแุห่งความ
ลา่ชา้ทกุ 7 วนั
จนกว่าจะ
พิจารณาแลว้เสรจ็ 
พรอ้มส าเนา 

แจง้ ก.พ.ร. ) 

5) 

- 

 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนญุาตต่ออายุ
ใบอนญุาต) 

    แจง้ใหผู้ข้ออนญุาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาที่
ทอ้งถิ่นก าหนด  
 

 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงาน 

ที่รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 

2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนด จะตอ้ง
เสียค่าปรบัเพ่ิมขึน้
อีกรอ้ยละ 20  

ของจ านวนเงินที่ 
คา้งช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 0 1 ฉบบั - 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยว่ำดว้ย
กำรควบคมุ
อำคำร หรือ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยอ่ืนที่
เก่ียวขอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 

2) 

เอกสำรหรือ
หลกัฐำนแสดง
สถำนที่ก ำจดัมลู
ฝอยติดเชือ้ที่
ไดร้บัใบอนญุำต
และมีกำรด ำเนิน
กิจกำรท่ีถกูตอ้ง
ตำมหลกั
สขุำภิบำล โดยมี
หลกัฐำนสญัญำ
ว่ำจำ้งระหว่ำงผู้
ขนกบัผูก้  ำจดั 

มลูฝอย 

- 0 1 ฉบบั (    เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) 

แผนกำร
ด ำเนินงำนใน
กำรก ำจดัมลูฝอย
ที่แสดง
รำยละเอียด
ขัน้ตอนกำร
ด ำเนินงำน ควำม
พรอ้มดำ้น
ก ำลงัคน 
งบประมำณ วสัดุ
อปุกรณ ์และ
วิธีกำรบริหำร
จดักำร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 

4) 

เอกสำรหรือ
หลกัฐำนแสดง
วฒิุกำรศึกษำ
ของเจำ้หนำ้ที่
ควบคมุ ก ำกบั 
ในกำรจดักำรมลู
ฝอยติดเชือ้ 
อย่ำงนอ้ย 2 คน       
1) คณุสมบติั
ส ำเรจ็กำรศกึษำ
ไม่ต ่ำกว่ำ
ปรญิญำตรีหรือ
เทียบเท่ำใน
สำขำวิชำ
วิทยำศำสตร ์ใน
ดำ้นสำธำรณสขุ 
สขุำภิบำล 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ชีววิทยำ และ
วิทยำศำสตร์
กำรแพทย ์ดำ้น
ใดดำ้นหนึ่ง         
2) คณุสมบติั
ส ำเรจ็กำรศกึษำ
ไม่ต ่ำกว่ำ
ปรญิญำตรีหรือ
เทียบเท่ำในสำขำ
วิชกำรวิศวกรรม
ศำสตรใ์นดำ้น
สขุำภิบำล 
วิศวกรรม
ส่ิงแวดลอ้ม และ
วิศวกรรมเครื่องก
ล ดำ้นใดดำ้น
หน่ึง 

5) 

เอกสำรแสดงให้
เห็นว่ำ
ผูป้ฏิบติังำนที่ท ำ
หนำ้ที่ก ำจดัมลู
ฝอยติดเชือ้ผ่ำน
กำรฝึกอบรมกำร
ปอ้งกนัและระงบั
กำรแพรเ่ชือ้หรือ
อนัตรำยท่ีอำจ
เกิดจำกมลูฝอย
ติดเชือ้ (ตำม
หลกัสตูรและ
ระยะเวลำตำมที่

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

กระทรวง
สำธำรณสขุ
ก ำหนดโดย
ประกำศในรำช
กิจจำนเุบกษำ) 

6) 

ใบรบัรองแพทย์
หรือเอกสำร
แสดงกำรตรวจ
สขุภำพประจ ำปี
ของผูป้ฏิบติังำน
ในกำรก ำจดัมลู
ฝอยติดเชือ้ 

- 1 0 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตรับท ำกำรก ำจัดมูลฝอยติดเชือ้ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บำทต่อปี 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ (ระบุตำมขอ้ก ำหนดทอ้งถิ่น)   
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th ) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรบัใบอนญุาต หรือต่ออายใุบอนญุาต 

(เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมขอ้ก ำหนดของทอ้งถิ่น) 
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19. หมำยเหตุ 
การแจง้ผลการพิจารณา 

19.1 ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่น ไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตไดภ้ายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2 ครัง้ๆ ละไม่เกิน 15 วนั และใหแ้จง้ต่อผูย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ 

19.2 ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นพิจารณายงัไม่แลว้เสรจ็ภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนงัสือใหผู้ย้ื่นค า
ขอทราบถึงเหตแุห่งความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกว่าจะพิจารณาแลว้เสรจ็ พรอ้มส าเนาแจง้ ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 

 

 

วันทีพิ่มพ ์ 08/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรก ำจัดมูลฝอยท่ัวไป 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขอต่ออายใุบอนญุาตประกอบกิจการรบัท าการก าจดัมลูฝอยทั่วไป 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคมุอำคำร พ.ศ. 2522 

2) พ.ร.บ. กำรสำธำรณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 14:06  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (1. อปท. สำมำรถเปลีย่นแปลงขอ้มูลไดต้ำมหนำ้ทีร่บัผิดชอบ 

2. ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำทีท่อ้งถิ่นเปิดใหบ้ริกำร) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. หลกัเกณฑ ์วิธีการ 
 ผูใ้ดประสงคข์อต่ออายใุบอนญุาตประกอบกิจการรบัท าการก าจดัมลูฝอยทั่วไป โดยท าเป็นธุรกิจหรือไดร้บัประโยชน์
ตอบแทนดว้ยการคิดค่าบรกิาร จะตอ้งยื่นขอต่ออายใุบอนญุาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่นหรือเจา้หนา้ที่ที่รบัผิดชอบ ภายใน
..ระบ.ุ.... วนั ก่อนใบอนญุาตสิน้อายุ (ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปี นบัแต่วนัที่ออกใบอนญุาต) เมื่อไดย้ื่นค าขอพรอ้มกบัเสีย
ค่าธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการต่อไปไดจ้นกว่าเจา้พนกังานทอ้งถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายใุบอนุญาต และหากผูข้อต่อ
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อายใุบอนญุาตไม่ไดม้ายื่นค าขอต่ออายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนุญาตสิน้สดุแลว้ ตอ้งด าเนินการขออนญุาตใหม่เสมือน
เป็นผูข้ออนญุาตรายใหม่ 
   ทัง้นีห้ากมายื่นขอต่ออายใุบอนญุาตแลว้ แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที่ก าหนด จะตอ้งเสีย
ค่าปรบัเพ่ิมขึน้อีกรอ้ยละ 20 ของจ านวนเงินที่คา้งช าระ และกรณีที่ผูป้ระกอบการคา้งช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกนัเกิน
กว่า 2 ครัง้ เจา้พนกังานทอ้งถิ่นมีอ านาจสั่งใหผู้น้ัน้หยดุด าเนินการไวไ้ดจ้นกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรบัจนครบ
จ านวน 

   2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบไุวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 

   (1) ผูป้ระกอบกิจการที่ประสงคข์อรบัใบอนญุาตตอ้งไม่มีประวติัถกูด าเนินคดีดา้นการจดัการมลูฝอยที่ไม่ถกู
สขุลกัษณะ 

   (2) ผูป้ระกอบการตอ้งยื่นเอกสารที่ถกูตอ้งและครบถว้น 

   (3) หลกัเกณฑด์า้นคณุสมบติัของผูป้ระกอบกิจการ ดา้นสขุลกัษณะการก าจดัมลูฝอยทั่วไป และดา้นคณุสมบติัของ
ผูป้ฏิบติังานถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 

   (4) ......ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสว่น
ทอ้งถิ่นก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น.... 

   หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ไดร้บัเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสรจ็ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยื่นค าขอ
ต่ออายใุบอนญุาตประกอบ
กิจการรบัท าการก าจดัมลู
ฝอยทั่วไป พรอ้มหลกัฐานที่
ทอ้งถิ่นก าหนด 

 

15 นาท ี - (ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
พืน้ที่) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของค าขอ และความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
    กรณีไม่ถกูตอ้ง/ครบถว้น 
เจา้หนา้ที่แจง้ต่อผูย้ื่นค า
ขอใหแ้กไ้ข/เพิ่มเติมเพื่อ

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
พืน้ที่ 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการไดใ้นขณะนัน้ ให้
จดัท าบนัทกึความบกพรอ่ง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนัน้ดว้ย 

 

 

2. หากผูข้อต่อ
อายใุบอนญุาตไม่
แกไ้ขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพ่ิมเติม
ใหค้รบถว้น ตามที่
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพรอ่งให้
เจา้หนา้ที่สง่คืนค า
ขอและเอกสาร 
พรอ้มแจง้เป็น
หนงัสือถึงเหตแุห่ง
การคืนดว้ย และ
แจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์(อทุธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 

2539) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ที่ตรวจสถานที่ดา้น
สขุลกัษณะ 

    กรณีถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนญุาต 

     กรณีไม่ถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 
แนะน าใหป้รบัปรุงแกไ้ข
ดา้นสขุลกัษณะ 

 

20 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
พืน้ที่ 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 (ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง  
(ฉบบัที่ 2)  

พ.ศ. 2557)) 

4) 

- 

 

การแจง้ค าสั่งออก
ใบอนญุาต/ค าสั่งไม่
อนญุาตใหต่้ออายุ
ใบอนญุาต 

    1. กรณีอนญุาต 

        มีหนงัสือแจง้การ
อนญุาตแก่ผูข้ออนญุาต
ทราบเพื่อมารบัใบอนญุาต
ภายในระยะเวลาที่ทอ้งถิ่น
ก าหนด หากพน้ก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงคจ์ะรบั
ใบอนญุาต เวน้แต่จะมีเหตุ
หรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
     2. กรณีไม่อนญุาตใหต่้อ
อายใุบอนญุาต 

        แจง้ค าสั่งไม่อนญุาต
ใหต่้ออายใุบอนญุาต
ประกอบกิจการรบัท าการ
ก าจดัมลูฝอยทั่วไปแก่ผูข้อ
ต่ออายใุบอนญุาตทราบ 
พรอ้มแจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์

8 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
พืน้ที่ 
2. ในกรณีที่เจา้
พนกังานทอ้งถิ่น 
ไม่อาจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนญุาตไดภ้ายใน 
30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น ให้
ขยายเวลาออกไป
ไดอี้กไม่เกิน 2 

ครัง้ๆ ละไม่เกิน 
15 วนั และแจง้ให้
ผูย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบั
แต่วนัที่พิจารณา
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 

 

แลว้เสรจ็ ทัง้นีห้าก
เจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่นพิจารณา
ยงัไม่แลว้เสรจ็ ให้
แจง้เป็นหนงัสือให้
ผูย้ื่นค าขอทราบ
ถึงเหตแุห่งความ
ลา่ชา้ทกุ 7 วนั
จนกว่าจะ
พิจารณาแลว้เสรจ็ 
พรอ้มส าเนา 

แจง้ ก.พ.ร. ) 

5) 

- 

 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนญุาตต่ออายุ
ใบอนญุาต) 

    แจง้ใหผู้ข้ออนญุาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาที่
ทอ้งถิ่นก าหนด  
 

 

1 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
พืน้ที่ 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนด จะตอ้ง
เสียค่าปรบัเพ่ิมขึน้
อีกรอ้ยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ 
คา้งช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 0 1 ฉบบั - 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยว่ำดว้ย
กำรควบคมุ
อำคำร หรือ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยอ่ืนที่
เก่ียวขอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 

2) 

เอกสำรหรือ
หลกัฐำนแสดง
สถำนที่ก ำจดัมลู
ฝอยทั่วไปที่ไดร้บั
ใบอนญุำตและมี
กำรด ำเนิน
กิจกำรท่ีถกูตอ้ง
ตำมหลกั
สขุำภิบำล โดยมี
หลกัฐำนสญัญำ
ว่ำจำ้งระหว่ำงผู้
ขนกบัผูก้  ำจดัมลู
ฝอย 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) 

แผนกำร
ด ำเนินงำนใน
กำรก ำจดัมลูฝอย
ที่แสดง
รำยละเอียด
ขัน้ตอนกำร
ด ำเนินงำน ควำม
พรอ้มดำ้น
ก ำลงัคน 
งบประมำณ วสัดุ
อปุกรณ ์และ
วิธีกำรบริหำร
จดักำร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 

4) 

เอกสำรหรือ
หลกัฐำนแสดง
วฒิุกำรศึกษำ
ของเจำ้หนำ้ที่
ควบคมุ ก ำกบั 
ในกำรจดักำรมลู
ฝอยทั่วไป อย่ำง
นอ้ย 2 คน          
1) คณุสมบติั
ส ำเรจ็กำรศกึษำ
ไม่ต ่ำกว่ำ
ปรญิญำตรีหรือ
เทียบเท่ำใน
สำขำวิชำ
วิทยำศำสตรใ์น
ดำ้นสำธำรณสขุ 
สขุำภิบำล 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อนำมยั
ส่ิงแวดลอ้ม ดำ้น
ใดดำ้นหนึ่ง         
2) คณุสมบติั
ส ำเรจ็กำรศกึษำ
ไม่ต ่ำกว่ำ
ปรญิญำตรีหรือ
เทียบเท่ำในสำขำ
วิชกำรวิศวกรรม
ศำสตรใ์นดำ้น
สขุำภิบำล 
วิศวกรรม
ส่ิงแวดลอ้ม และ
วิศวกรรมเครื่อง 

กลดำ้นใด 

ดำ้นหนึ่ง 

5) 

เอกสำรแสดงให้
เห็นว่ำผูป้ฏิบติั 

งำนที่ท ำหนำ้ที่
ก ำจดัมลูฝอย
ทั่วไปผ่ำนกำร
ฝึกอบรมดำ้น
สขุอนำมยัและ
ควำมปลอดภยั
จำกกำรท ำงำน 
(ตำมหลกัเกณฑ์
ที่ทอ้งถิ่นก ำหนด) 

 

 

 

 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

6) 

ใบรบัรองแพทย์
หรือเอกสำร
แสดงกำรตรวจ
สขุภำพประจ ำปี
ของผูป้ฏิบติังำน
ในกำรก ำจดัมลู
ฝอยทั่วไป 

- 1 0 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตรับท ำกำรก ำจัดมูลฝอยท่ัวไป ฉบับละไม่เกิน 5,000 บำทต่อปี 

(ระบุตำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) 

 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายใุบอนญุาต 

(เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมขอ้ก ำหนดของทอ้งถิ่น) 
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19. หมำยเหตุ 
การแจง้ผลการพิจารณา 

19.1 ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่น ไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตไดภ้ายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2 ครัง้ๆ ละไม่เกิน 15 วนั และใหแ้จง้ต่อผูย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ 

19.2 ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นพิจารณายงัไม่แลว้เสรจ็ภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนงัสือให ้ผูย้ื่นค า
ขอทราบถึงเหตแุห่งความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกว่าจะพิจารณาแลว้เสรจ็ พรอ้มส าเนาแจง้ ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 
 

วันทีพิ่มพ ์ 08/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขอต่ออายใุบอนญุาตประกอบกิจการรบัท าการเก็บ และขนมลูฝอยทั่วไป 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคมุอำคำร พ.ศ. 2522 

2) พ.ร.บ. กำรสำธำรณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 14:08  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (1. อปท. สำมำรถเปลีย่นแปลงขอ้มูลไดต้ำมหนำ้ทีร่บัผิดชอบ 

2. ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำทีท่อ้งถิ่นเหดิใหบ้ริกำร) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. หลกัเกณฑ ์วิธีการ 
 ผูใ้ดประสงคข์อต่ออายใุบอนญุาตประกอบกิจการรบัท าการเก็บ และขนมลูฝอยทั่วไป โดยท าเป็นธุรกิจหรือไดร้บั
ประโยชนต์อบแทนดว้ยการคิดค่าบรกิาร จะตอ้งยื่นขอต่ออายใุบอนญุาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่นหรือเจา้หนา้ที่ที่
รบัผิดชอบ ภายใน..ระบ.ุ.... วนั ก่อนใบอนญุาตสิน้อายุ (ใบอนญุาตมีอายุ 1 ปี นบัแต่วนัที่ออกใบอนญุาต) เมื่อไดย้ื่นค า
ขอพรอ้มกบัเสียค่าธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการต่อไปไดจ้นกว่าเจา้พนกังานทอ้งถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายใุบอนญุาต 
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และหากผูข้อต่ออายใุบอนญุาตไม่ไดม้ายื่นค าขอต่ออายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาตสิน้สดุแลว้ ตอ้งด าเนินการขอ
อนญุาตใหม่เสมือนเป็นผูข้ออนญุาตรายใหม่ 

    ทัง้นีห้ากมายื่นขอต่ออายุใบอนญุาตแลว้ แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที่ก าหนด จะตอ้งเสีย
ค่าปรบัเพ่ิมขึน้อีกรอ้ยละ 20 ของจ านวนเงินที่คา้งช าระ และกรณีที่ผูป้ระกอบการคา้งช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกนัเกิน
กว่า 2 ครัง้ เจา้พนกังานทอ้งถิ่นมีอ านาจสั่งใหผู้น้ัน้หยดุด าเนินการไวไ้ดจ้นกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรบัจน 

ครบจ านวน 

  2. เงื่อนไขในการย่ืนค าขอ (ตามที่ระบไุวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 

   (1) ผูป้ระกอบกิจการที่ประสงคข์อรบัใบอนญุาตตอ้งไม่มีประวติัถกูด าเนินคดีดา้นการจดัการมลูฝอยที่ไม่ถกู
สขุลกัษณะ 

   (2) ผูป้ระกอบการตอ้งยื่นเอกสารที่ถูกตอ้งและครบถว้น 

   (3) หลกัเกณฑด์า้นคณุสมบติัของผูป้ระกอบกิจการ ดา้นยานพาหนะขนมลูฝอยทั่วไป ดา้นผูข้บัข่ีและผูป้ฏิบติังาน
ประจ ายานพาหนะ ดา้นสขุลกัษณะวิธีการเก็บขนมลูฝอยทั่วไปตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์และมีวิธีการควบคมุก ากบั
การขนสง่เพื่อป้องกนัการลกัลอบทิง้มลูฝอยถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 

   (4) ......ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสว่น
ทอ้งถิ่นก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น.... 

   หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ไดร้บัเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสรจ็ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยื่นค าขอ
ต่ออายใุบอนญุาตประกอบ
กิจการรบัท าการเก็บ และ
ขนมลูฝอยทั่วไป พรอ้ม
หลกัฐานที่ทอ้งถิ่นก าหนด 

 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงาน
งานที่รบัผิดชอบ 
ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของค าขอ และความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
    กรณีไม่ถกูตอ้ง/ครบถว้น 
เจา้หนา้ที่แจง้ต่อผูย้ื่นค า

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ขอใหแ้กไ้ข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการไดใ้นขณะนัน้ ให้
จดัท าบนัทกึความบกพรอ่ง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนัน้ดว้ย 

 

 

2.หากผูข้อต่ออายุ
ใบอนญุาตไม่
แกไ้ขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพ่ิมเติม
ใหค้รบถว้น ตามที่
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพรอ่งให้
เจา้หนา้ที่สง่คืนค า
ขอและเอกสาร 
พรอ้มแจง้เป็น
หนงัสือถึงเหตแุห่ง
การคืนดว้ย และ
แจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์(อทุธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 

2539)) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ที่ตรวจดา้น
สขุลกัษณะ 

    กรณีถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนญุาต 

     กรณีไม่ถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 
แนะน าใหป้รบัปรุงแกไ้ข
ดา้นสขุลกัษณะ 

 

20 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น 

2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 (ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง  
(ฉบบัที่ 2)  

พ.ศ. 2557)) 

4) 

- 

 

การแจง้ค าสั่งออก
ใบอนญุาต/ค าสั่งไม่
อนญุาตใหต่้ออายุ
ใบอนญุาต 

    1. กรณีอนญุาต 

        มีหนงัสือแจง้การ
อนญุาตแก่ผูข้ออนญุาต
ทราบเพื่อมารบัใบอนญุาต
ภายในระยะเวลาที่ทอ้งถิ่น
ก าหนด หากพน้ก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงคจ์ะรบั
ใบอนญุาต เวน้แต่จะมีเหตุ
หรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
    2. กรณีไม่อนญุาตใหต่้อ
อายใุบอนญุาต 

        แจง้ค าสั่งไม่อนญุาต
ใหต่้ออายใุบอนญุาต
ประกอบกิจการรบัท าการ
เก็บ และขนมลูฝอยทั่วไป
แก่ผูข้อต่ออายใุบอนญุาต
ทราบ พรอ้มแจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์

8 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น 

2. ในกรณีที่เจา้
พนกังานทอ้งถิ่น 
ไม่อาจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนญุาตไดภ้ายใน 
30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น ให้
ขยายเวลาออกไป
ไดอี้กไม่เกิน 2 

ครัง้ๆ ละไม่เกิน 
15 วนั และแจง้ให้
ผูย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบั
แต่วนัที่พิจารณา
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 

 

แลว้เสรจ็ ทัง้นีห้าก
เจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่นพิจารณา
ยงัไม่แลว้เสรจ็ ให้
แจง้เป็นหนงัสือให้
ผูย้ื่นค าขอทราบ
ถึงเหตแุห่งความ
ลา่ชา้ทกุ 7 วนั
จนกว่าจะ
พิจารณาแลว้เสรจ็ 
พรอ้มส าเนาแจง้ 
ก.พ.ร. ) 

5) 

- 

 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนญุาตต่ออายุ
ใบอนญุาต) 

    แจง้ใหผู้ข้ออนญุาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาที่
ทอ้งถิ่นก าหนด  
 

 

1 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น 

2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนด จะตอ้ง
เสียค่าปรบัเพ่ิมขึน้
อีกรอ้ยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ 
คา้งช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) ส ำเนำทะเบียนบำ้น - 0 1 ฉบบั - 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยว่ำดว้ย
กำรควบคมุ
อำคำร (ในกรณี
ที่มีสถำนีขนถ่ำย) 

หรือใบอนญุำต
ตำมกฎหมำยอ่ืน
ที่เก่ียวขอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 

2) 

เอกสำรหรือ
หลกัฐำนแสดง
สถำนที่รบัก ำจดั
มลูฝอยทั่วไปที่
ไดร้บัใบอนญุำต
และมีกำรด ำเนิน
กิจกำรท่ีถกูตอ้ง
ตำมหลกั
สขุำภิบำล โดยมี
หลกัฐำนสญัญำ
ว่ำจำ้งระหว่ำง 

ผูข้นกบัผูก้  ำจดั
มลูฝอย 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) 

แผนกำร
ด ำเนินงำนใน
กำรเก็บขนมลู
ฝอยที่แสดง
รำยละเอียด
ขัน้ตอนกำร
ด ำเนินงำน ควำม
พรอ้มดำ้น
ก ำลงัคน 
งบประมำณ วสัดุ
อปุกรณ ์และ
วิธีกำรบริหำร
จดักำร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 

ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 

4) 

เอกสำรแสดงให้
เห็นว่ำผูข้บัข่ีและ
ผูป้ฏิบติังำน
ประจ ำ
ยำนพำหนะผ่ำน
กำรฝึกอบรมดำ้น
กำรจดักำร     
มลูฝอยทั่วไป 
(ตำมหลกัเกณฑ์
ที่ทอ้งถิ่นก ำหนด) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 

5) 

ใบรบัรองแพทย์
หรือเอกสำร
แสดงกำรตรวจ
สขุภำพประจ ำปี
ของผูป้ฏิบติังำน
ในกำรเก็บขนมลู
ฝอย 

- 1 0 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตรับท ำกำรเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป ฉบับละไม่เกิน 5,000 บำท
ต่อปี 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ ( (ระบตุำมขอ้ก ำหนดของทอ้งถิ่น))   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายใุบอนญุาต 

(เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมขอ้ก ำหนดของทอ้งถิ่น) 

19. หมำยเหตุ 
การแจง้ผลการพิจารณา 

19.1 ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่น ไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตไดภ้ายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2 ครัง้ๆ ละไม่เกิน 15 วนั และใหแ้จง้ต่อผูย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ 

19.2 ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นพิจารณายงัไม่แลว้เสรจ็ภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนงัสือให ้ผูย้ื่นค า
ขอทราบถึงเหตแุห่งความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกว่าจะพิจารณาแลว้เสรจ็ พรอ้มส าเนาแจง้ ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 

 

วันทีพิ่มพ ์ 08/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขอต่ออายใุบอนญุาตประกอบกิจการรบัท าการเก็บ และขนส่ิงปฏิกลู 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. กำรสำธำรณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 14:12  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (1. อปท. สำมำรถเปลีย่นแปลงขอ้มูลไดต้ำมหนำ้ทีร่บัผิดชอบ 

2. ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำทีท่อ้งถิ่นเปิดใหบ้ริกำร) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. หลกัเกณฑ ์วิธีการ 
 ผูใ้ดประสงคข์อต่ออายใุบอนญุาตประกอบกิจการรบัท าการเก็บ และขนส่ิงปฏิกลู โดยท าเป็นธุรกิจหรือไดร้บัประโยชน์
ตอบแทนดว้ยการคิดค่าบรกิาร จะตอ้งยื่นขอต่ออายใุบอนญุาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่นหรือเจา้หนา้ที่ที่รบัผิดชอบ ภายใน
..ระบ.ุ.... วนั ก่อนใบอนญุาตสิน้อายุ (ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปี นบัแต่วนัที่ออกใบอนญุาต) เมื่อไดย้ื่นค าขอพรอ้มกบัเสีย
ค่าธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการต่อไปไดจ้นกว่าเจา้พนกังานทอ้งถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายใุบอนุญาต และหากผูข้อต่อ 
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อายใุบอนญุาตไม่ไดม้ายื่นค าขอต่ออายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนุญาตสิน้สดุแลว้ ตอ้งด าเนินการขออนญุาตใหม่เสมือน
เป็นผูข้ออนญุาตรายใหม่ 

   ทัง้นีห้ากมายื่นขอต่ออายุใบอนญุาตแลว้ แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที่ก าหนด จะตอ้งเสีย
ค่าปรบัเพ่ิมขึน้อีกรอ้ยละ 20 ของจ านวนเงินที่คา้งช าระ และกรณีที่ผูป้ระกอบการคา้งช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกนัเกิน
กว่า 2 ครัง้ เจา้พนกังานทอ้งถิ่นมีอ านาจสั่งใหผู้น้ัน้หยดุด าเนินการไวไ้ดจ้นกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรบัจนครบ
จ านวน 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบไุวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 

   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยื่นเอกสารที่ถกูตอ้งและครบถว้น 

   (2) หลกัเกณฑด์า้นคณุสมบติัของผูป้ระกอบกิจการ ดา้นยานพาหนะขนส่ิงปฏิกลู ดา้นผูข้บัข่ีและผูป้ฏิบติังานประจ า
ยานพาหนะ ดา้นสขุลกัษณะวิธีการเก็บขนส่ิงปฏิกลูถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์และมีวิธีการควบคมุก ากบัการขนสง่เพื่อ
ปอ้งกนัการลกัลอบทิง้สิ่งปฏิกลูใหถ้กูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดทอ้งถิ่น) 

   (3) ......ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสว่น
ทอ้งถิ่นก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น.... 

   หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ไดร้บัเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสรจ็ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยื่นค าขอ
ต่ออายใุบอนญุาตประกอบ
กิจการรบัท าการเก็บ และ
ขนส่ิงปฏิกลู พรอ้มหลกัฐาน
ที่ทอ้งถิ่นก าหนด 

 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของค าขอ และความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
    กรณีไม่ถกูตอ้ง/ครบถว้น 
เจาหนา้ที่แจง้ต่อผูย้ื่นค า
ขอใหแ้กไ้ข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น 

2. หากผูข้อต่อ
อายใุบอนญุาตไม่
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ด าเนินการไดใ้นขณะนัน้ ให้
จดัท าบนัทกึความบกพรอ่ง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนัน้ดว้ย 

 

 

แกไ้ขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพ่ิมเติม
ใหค้รบถว้น ตามที่
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพรอ่งให้
เจา้หนา้ที่สง่คืนค า
ขอและเอกสาร 
พรอ้มแจง้เป็น
หนงัสือถึงเหตแุห่ง
การคืนดว้ย และ
แจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์(อทุธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 

2539)) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ที่ตรวจดา้น
สขุลกัษณะ 

    กรณีถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนญุาต 

     กรณีไม่ถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 
แนะน าใหป้รบัปรุงแกไ้ข
ดา้นสขุลกัษณะ 

 

 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น 

2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ พ.ศ. 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2535 มาตรา 56 

และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง  
(ฉบบัที่ 2)  

พ.ศ. 2557)) 

4) 

- 

 

การแจง้ค าสั่งออก
ใบอนญุาต/ค าสั่งไม่
อนญุาตใหต่้ออายุ
ใบอนญุาต 

    4.1 กรณีอนญุาต 

        มีหนงัสือแจง้การ
อนญุาตแก่ผูข้ออนญุาต
ทราบเพื่อมารบัใบอนญุาต
ภายในระยะเวลาที่ทอ้งถิ่น
ก าหนด หากพน้ก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงคจ์ะรบั
ใบอนญุาต เวน้แต่จะมีเหตุ
หรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
   4.2 กรณีไม่อนุญาตใหต่้อ
อายใุบอนญุาต 

        แจง้ค าสั่งไม่อนญุาต
ใหต่้ออายใุบอนญุาต
ประกอบกิจการรบัท าการ
เก็บ และขนสิ่งปฏิกลู แก่ผู ้
ขอต่ออายใุบอนญุาตทราบ 
พรอ้มแจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์

 

 

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น 

2. ในกรณีที่เจา้
พนกังานทอ้งถิ่น 
ไม่อาจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนญุาตไดภ้ายใน 
30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น ให้
ขยายเวลาออกไป
ไดอี้กไม่เกิน 2 

ครัง้ๆ ละไม่เกิน 
15 วนั และแจง้ให้
ผูย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบั
แต่วนัที่พิจารณา
แลว้เสรจ็ ทัง้นีห้าก
เจา้พนกังาน
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ทอ้งถิ่นพิจารณา
ยงัไม่แลว้เสรจ็ ให้
แจง้เป็นหนงัสือให้
ผูย้ื่นค าขอทราบ
ถึงเหตแุห่งความ
ลา่ชา้ทกุ 7 วนั
จนกว่าจะ
พิจารณาแลว้เสรจ็ 
พรอ้มส าเนาแจง้
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 

 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนญุาตต่ออายุ
ใบอนญุาต) 

    แจง้ใหผู้ข้ออนญุาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาที่
ทอ้งถิ่นก าหนด  
 

 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น 

2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนด จะตอ้ง
เสียค่าปรบัเพ่ิมขึน้
อีกรอ้ยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ 
คา้งช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 0 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยอ่ืนที่
เก่ียวขอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (    เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 

2) 

เอกสำรหรือ
หลกัฐำนแสดง
สถำนที่รบัก ำจดั
ส่ิงปฏิกลูที่ไดร้บั
ใบอนญุำตและมี
กำรด ำเนิน
กิจกำรท่ีถกูตอ้ง
ตำมหลกั
สขุำภิบำล โดยมี
หลกัฐำนสญัญำ
ว่ำจำ้งระหว่ำง 

ผูข้นกบัผูก้  ำจดั 

ส่ิงปฏิกลู 

 

 

 

 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) 

แผนกำร
ด ำเนินงำนใน
กำรเก็บขนส่ิง
ปฏิกลูที่แสดง
รำยละเอียด
ขัน้ตอนกำร
ด ำเนินงำน ควำม
พรอ้มดำ้น
ก ำลงัคน 
งบประมำณ วสัดุ
อปุกรณ ์และ
วิธีกำรบริหำร
จดักำร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 

4) 

เอกสำรแสดงให้
เห็นว่ำผูข้บัข่ีและ
ผูป้ฏิบติังำน
ประจ ำ
ยำนพำหนะผ่ำน
กำรฝึกอบรมดำ้น
กำรจดักำร     ส่ิง
ปฏิกลู (ตำม
หลกัเกณฑท์ี่
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 

5) 

ใบรบัรองแพทย์
หรือเอกสำร
แสดงกำรตรวจ
สขุภำพประจ ำปี
ของผูป้ฏิบติังำน
ในกำรเก็บขนส่ิง
ปฏิกลู 

- 1 0 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตรับท ำกำรเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บำทต่อปี 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ (ระบุตำมขอ้ก ำหนดของทอ้งถิ่น)   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th ) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายใุบอนญุาต 

(เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมขอ้ก ำหนดของทอ้งถิ่น) 

19. หมำยเหตุ 
การแจง้ผลการพิจารณา 

19.1ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่น ไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตไดภ้ายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2 ครัง้ๆ ละไม่เกิน 15 วนั และใหแ้จง้ต่อผูย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ 

19.2 ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นพิจารณายงัไม่แลว้เสรจ็ภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนงัสือให ้ผูย้ื่นค า
ขอทราบถึงเหตแุห่งความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกว่าจะพิจารณาแลว้เสรจ็ พรอ้มส าเนาแจง้ ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 

 

 

วันทีพิ่มพ ์ 08/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตจัดตั้งสถำนทีจ่ ำหน่ำยอำหำรและสถำนทีส่ะสมอำหำร พืน้ทีเ่กิน 
200 ตำรำงเมตร 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขอใบอนญุาตจดัตัง้สถานที่จ  าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พืน้ที่เกิน  
200 ตารางเมตร 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. กำรสำธำรณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 14:15  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (1. อปท. สำมำรถเปลีย่นแปลงขอ้มูลไดต้ำมหนำ้ทีร่บัผิดชอบ 

2. ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำทีท่อ้งถิ่นเปิดใหบ้ริกำร) 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. หลกัเกณฑ ์วิธีการ 
 ผูใ้ดประสงคข์อใบอนญุาตจดัตัง้สถานที่จ  าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พืน้ที่เกิน200 ตารางเมตร และมิใช่
เป็นการขายของในตลาด ตอ้งยื่นขออนญุาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่นหรือพนกังานเจา้หนา้ที่ที่รบัผิดชอบ โดยยื่นค าขอ
ตามแบบฟอรม์ที่กฎหมายก าหนด พรอ้มทัง้เอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น ณ กลุม่/กอง/ฝ่าย 
ที่รบัผิดชอบ (ระบ)ุ 

   2.เงื่อนไขในการย่ืนค าขอ (ตามที่ระบไุวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 

   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยื่นเอกสารที่ถกูตอ้งและครบถว้น 

   (2) ส าเนาใบอนญุาต หรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวขอ้ง 

   (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการตอ้งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 

  (4) ......ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสว่น
ทอ้งถิ่นก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น.... 

 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ไดร้บัเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสรจ็ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยื่นค า
ขอรบัใบอนญุาตจดัตัง้
สถานที่จ  าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พืน้ที่
เกิน 200 ตารางเมตร พรอ้ม
หลกัฐานที่ทอ้งถิ่นก าหนด 

 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของค าขอ และความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
    กรณีไม่ถกูตอ้ง/ครบถว้น 
เจา้หนา้ที่แจง้ต่อผูย้ื่นค า
ขอใหแ้กไ้ข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 

2. หากผูข้อ
ใบอนญุาตไม่
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ด าเนินการไดใ้นขณะนัน้ ให้
จดัท าบนัทกึความบกพรอ่ง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนัน้ดว้ย 

 

 

แกไ้ขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพ่ิมเติม
ใหค้รบถว้น ตามที่
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพรอ่งให้
เจา้หนา้ที่สง่คืนค า
ขอและเอกสาร 
พรอ้มแจง้เป็น
หนงัสือถึงเหตแุห่ง
การคืนดว้ย และ
แจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์(อทุธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 

2539)) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ที่ตรวจสถานที่ดา้น
สขุลกัษณะ 

    กรณีถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนญุาต 

     กรณีไม่ถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 
แนะน าใหป้รบัปรุงแกไ้ข
ดา้นสขุลกัษณะ 

 

 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 

2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น 

(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ พ.ศ. 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2535 มาตรา 56 

และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง  
(ฉบบัที่ 2)  

พ.ศ. 2557)) 

4) 

- 

 

การแจง้ค าสั่งออก
ใบอนญุาต/ค าสั่งไม่
อนญุาต 

    1. กรณีอนญุาต 

        มีหนงัสือแจง้การ
อนญุาตแก่ผูข้ออนญุาต
ทราบเพื่อมารบัใบอนญุาต
ภายในระยะเวลาที่ทอ้งถิ่น
ก าหนด หากพน้ก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงคจ์ะรบั
ใบอนญุาต เวน้แต่จะมีเหตุ
หรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
     2. กรณีไม่อนญุาต 

        แจง้ค าสั่งไม่ออก
ใบอนญุาตจดัตัง้สถานที่
จ  าหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พืน้ที่เกิน 200 

ตารางเมตร แก่ผูข้ออนญุาต
ทราบ พรอ้มแจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์

 

 

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 

2. ในกรณีที่เจา้
พนกังานทอ้งถิ่น 
ไม่อาจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนญุาตไดภ้ายใน 
30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น ให้
ขยายเวลาออกไป
ไดอี้กไม่เกิน 2 

ครัง้ๆ ละไม่เกิน 
15 วนั และแจง้ให้
ผูย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบั
แต่วนัที่พิจารณา
แลว้เสรจ็ ทัง้นีห้าก
เจา้พนกังาน
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ทอ้งถิ่นพิจารณา
ยงัไม่แลว้เสรจ็ ให้
แจง้เป็นหนงัสือให้
ผูย้ื่นค าขอทราบ
ถึงเหตแุห่งความ
ลา่ชา้ทกุ 7 วนั
จนกว่าจะ
พิจารณาแลว้เสรจ็ 
พรอ้มส าเนาแจง้ 
ก.พ.ร. ) 

5) 

- 

 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนญุาต) 

    แจง้ใหผู้ข้ออนญุาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาที่
ทอ้งถิ่นก าหนด  
 

 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 

2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนด จะตอ้ง
เสียค่าปรบัเพ่ิมขึน้
อีกรอ้ยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่คา้ง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด ) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีที่มีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด ) 

5) 

หลกัฐำนที่แสดง
กำรเป็นผูมี้
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด ) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยอ่ืนที่
เก่ียวขอ้ง เช่น 
ส ำเนำ

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ใบอนญุำตส่ิง
ปลกูสรำ้งอำคำร
ตำมกฎหมำยว่ำ
ดว้ยกำรควบคมุ
อำคำรของสถำน
ประกอบกำร 

2) 

ใบรบัรองแพทย์
ของผูข้อรบั
ใบอนญุำต ผูช้่วย
จ ำหน่ำยอำหำร
และผูป้รุงอำหำร 

- 1 0 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด ) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตจัดตั้งสถำนทีจ่ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร พืน้ทีเ่กิน 200 

ตำรำงเมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บำทต่อปี 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ (ระบุตำมขอ้ก ำหนดของทอ้งถิ่น)   
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายใุบอนญุาต 

(เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมขอ้ก ำหนดของทอ้งถิ่น) 
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19. หมำยเหตุ 
การแจง้ผลการพิจารณา 

19.1ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่น ไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตไดภ้ายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2 ครัง้ๆ ละไม่เกิน 15 วนั และใหแ้จง้ต่อผูย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ 

19.2 ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นพิจารณายงัไม่แลว้เสรจ็ภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนงัสือให ้ผูย้ื่นค า
ขอทราบถึงเหตแุห่งความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกว่าจะพิจารณาแลว้เสรจ็ พรอ้มส าเนาแจง้ ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 

 

 

 

 

วันทีพิ่มพ ์ 08/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในทีห่รือทำงสำธำรณะ 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขอใบอนญุาตจ าหน่ายสินคา้ในที่หรือทางสาธารณะ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. กำรสำธำรณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 14:18  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (1. อปท. สำมำรถเปลีย่นแปลงขอ้มูลไดต้ำมหนำ้ทีร่บัผิดชอบ 

2. ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำทีท่อ้งถิ่นเปิดใหบ้ริกำร) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. หลกัเกณฑ ์วิธีการ 
 ผูใ้ดประสงคข์อใบอนญุาตจ าหน่ายสินคา้ในที่หรือทางสาธารณะ ตอ้งยื่นขออนญุาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่นหรือ
พนกังานเจา้หนา้ที่ที่รบัผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอรม์ที่กฎหมายก าหนด พรอ้มทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาต
ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น ณ กลุม่/กอง/ฝ่าย ที่รบัผิดชอบ (ระบ)ุ 
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   2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบไุวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 

   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยื่นเอกสารที่ถกูตอ้งและครบถว้น 

   (2) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบการตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 

   (3) ......ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสว่น
ทอ้งถิ่นก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น.... 

   หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ไดร้บัเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสรจ็ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยื่นค า
ขอรบัใบอนญุาตจ าหน่าย
สินคา้ในที่หรือทาง
สาธารณะ พรอ้มหลกัฐานที่
ทอ้งถิ่นก าหนด 

 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของค าขอ และความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
    กรณีไม่ถกูตอ้ง/ครบถว้น 
เจา้หนา้ที่แจง้ต่อผูย้ื่นค า
ขอใหแ้กไ้ข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการไดใ้นขณะนัน้ ให้
จดัท าบนัทกึความบกพรอ่ง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนัน้ดว้ย 

 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 

2. หากผูข้อ
ใบอนญุาตไม่
แกไ้ขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพ่ิมเติม
ใหค้รบถว้น ตามที่
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพรอ่งให้
เจา้หนา้ที่สง่คืนค า
ขอและเอกสาร 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 พรอ้มแจง้เป็น
หนงัสือถึงเหตแุห่ง
การคืนดว้ย และ
แจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์(อทุธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 

2539)) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ที่ตรวจสถานที่ดา้น
สขุลกัษณะ 

    กรณีถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนญุาต 

     กรณีไม่ถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 
แนะน าใหป้รบัปรุงแกไ้ข
ดา้นสขุลกัษณะ 

 

 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 

2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น 

(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง  
(ฉบบัที่ 2)  

พ.ศ. 2557)) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

4) 

- 

 

การแจง้ค าสั่งออก
ใบอนญุาต/ค าสั่งไม่
อนญุาต 

     1. กรณีอนญุาต 

        มีหนงัสือแจง้การ
อนญุาตแก่ผูข้ออนญุาต
ทราบเพื่อมารบัใบอนญุาต
ภายในระยะเวลาที่ทอ้งถิ่น
ก าหนด หากพน้ก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงคจ์ะรบั
ใบอนญุาต เวน้แต่จะมีเหตุ
หรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
     2. กรณีไม่อนญุาต 

        แจง้ค าสั่งไม่ออก
ใบอนญุาตจ าหน่ายสินคา้
ในที่หรือทางสาธารณะแก่ผู้
ขออนญุาตทราบ พรอ้มแจง้
สิทธิในการอทุธรณ ์

 

 

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 

2. ในกรณีที่เจา้
พนกังานทอ้งถิ่น 
ไม่อาจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนญุาตไดภ้ายใน 
30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น ให้
ขยายเวลาออกไป
ไดอี้กไม่เกิน 2 

ครัง้ๆ ละไม่เกิน 
15 วนั และแจง้ให้
ผูย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบั
แต่วนัที่พิจารณา
แลว้เสรจ็ ทัง้นีห้าก
เจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่นพิจารณา
ยงัไม่แลว้เสรจ็ ให้
แจง้เป็นหนงัสือให้
ผูย้ื่นค าขอทราบ
ถึงเหตแุห่งความ
ลา่ชา้ทกุ 7 วนั
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

จนกว่าจะ
พิจารณาแลว้เสรจ็ 
พรอ้มส าเนาแจง้ 
ก.พ.ร. ) 

5) 

- 

 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนญุาต) 

    แจง้ใหผู้ข้ออนญุาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาที่
ทอ้งถิ่นก าหนด  
 

 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 

2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนด จะตอ้ง
เสียค่าปรบัเพ่ิมขึน้
อีกรอ้ยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่คา้ง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 0 1 ฉบบั - 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แผนที่สงัเขป
แสดงที่ตัง้
จ ำหน่ำยอำหำร 
(กรณีเรข่ำยไม่
ตอ้งมีแผนที่) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 

ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

2) 

ใบรบัรองแพทย์
ของผูข้อรบั
ใบอนญุำต และ
ผูจ้  ำหน่ำยอำหำร 
หรือเอกสำร
หลกัฐำนที่แสดง
ว่ำผ่ำนกำรอบรม
หลกัสตูร
สขุำภิบำลอำหำร 
(กรณีจ ำหน่ำย
สินคำ้ประเภท
อำหำร) 

- 1 0 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในทีห่รือทำงสำธำรณะ 

     (ก) จ ำหน่ำยโดยลักษณะวิธีกำรจัดวำงสินค้ำในทีห่น่ึงทีใ่ดโดยปกติ  ฉบับละไม่เกิน 500 บำทต่อปี  
     (ข) จ ำหน่ำยโดยลักษณะกำรเร่ขำย  ฉบับละไม่เกิน  50  บำทต่อปี 

 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ (ระบุตำมขอ้ก ำหนดของทอ้งถิ่น)   
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th ) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายใุบอนญุาต 

(เอกสำร/แบบฟอร์ม ใหเ้ป็นไปตำมขอ้ก ำหนดของทอ้งถิ่น) 

19. หมำยเหตุ 
การแจง้ผลการพิจารณา 

19.1ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่น ไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตไดภ้ายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2 ครัง้ๆ ละไม่เกิน 15 วนั และใหแ้จง้ต่อผูย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ 

 

19.2 ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นพิจารณายงัไม่แลว้เสรจ็ภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนงัสือให ้ผูย้ื่นค า
ขอทราบถึงเหตแุห่งความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกว่าจะพิจารณาแลว้เสรจ็ พรอ้มส าเนาแจง้ ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 

 

 

วันทีพิ่มพ ์ 08/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 

 

 

 

 

 



344/507 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรทีเ่ป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขอใบอนญุาตประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสขุภาพ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. กำรสำธำรณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ พ.ศ. 2550 

2) กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑ์ วธิีกำร และมำตรกำรในกำรควบคมุสถำนประกอบกิจกำรทีเ่ป็นอนัตรำยต่อ
สขุภำพ พ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 14:27  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (1. อปท. สำมำรถเปลีย่นแปลงขอ้มูลไดต้ำมหนำ้ทีร่บัผิดชอบ 

2. ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำทีท่อ้งถิ่นเปิดใหบ้ริกำร) 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. หลกัเกณฑ ์วิธีการ 
 ผูใ้ดประสงคข์อใบอนญุาตประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสขุภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิ่นก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่นใหเ้ป็นกิจการที่ตอ้งควบคมุในเขตทอ้งถิ่นนัน้) ตอ้งยื่นขออนญุาตต่อเจา้
พนกังานทอ้งถิ่นหรือพนกังานเจา้หนา้ที่ที่รบัผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอรม์ที่กฎหมายก าหนด พรอ้มทัง้เอกสาร
ประกอบการขออนญุาตตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รบัผิดชอบ (ระบ)ุ 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบไุวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 

   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยื่นเอกสารที่ถกูตอ้งและครบถว้น 

   (2) ส าเนาใบอนญุาต หรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวขอ้งตามประเภทกิจการที่ขออนญุาต 

   (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการตอ้งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์

   (4) ......ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสว่น
ทอ้งถิ่นก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น.... 

   หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ไดร้บัเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสรจ็ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยื่นค า
ขอรบัใบอนญุาตประกอบ
กิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อ
สขุภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พรอ้มหลกัฐานที่
ทอ้งถิ่นก าหนด 

 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบให ้

ระบไุปตามบรบิท
ของทอ้งถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของค าขอ และความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
    กรณีไม่ถกูตอ้ง/ครบถว้น 
เจา้หนา้ที่แจง้ต่อผูย้ื่นค า
ขอใหแ้กไ้ข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 

2. หากผูข้อ
ใบอนญุาตไม่
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ด าเนินการไดใ้นขณะนัน้ ให้
จดัท าบนัทกึความบกพรอ่ง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนัน้ดว้ย 

 

 

แกไ้ขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพ่ิมเติม
ใหค้รบถว้น ตามที่
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพรอ่งให้
เจา้หนา้ที่สง่คืนค า
ขอและเอกสาร 
พรอ้มแจง้เป็น
หนงัสือถึงเหตแุห่ง
การคืนดว้ย และ
แจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์(อทุธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 

2539)) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ที่ตรวจสถานที่ดา้น
สขุลกัษณะ 

    กรณีถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนญุาต 

     กรณีไม่ถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 
แนะน าใหป้รบัปรุงแกไ้ข
ดา้นสขุลกัษณะ 

 

 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 

2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น 

(ตาม พ.ร.บ.  

การสาธารณสขุ 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

พ.ศ. 2535 มาตรา 
56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง  
(ฉบบัที่ 2)  

พ.ศ. 2557)) 

4) 

- 

 

การแจง้ค าสั่งออก
ใบอนญุาต/ค าสั่งไม่
อนญุาต 

    1. กรณีอนญุาต 

        มีหนงัสือแจง้การ
อนญุาตแก่ผูข้ออนญุาต
ทราบเพื่อมารบัใบอนญุาต
ภายในระยะเวลาที่ทอ้งถิ่น
ก าหนด หากพน้ก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงคจ์ะรบั
ใบอนญุาต เวน้แต่จะมีเหตุ
หรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
    2. กรณีไม่อนญุาต 

        แจง้ค าสั่งไม่ออก
ใบอนญุาตประกอบกิจการ
ที่เป็นอนัตรายต่อสขุภาพ 
(ในแต่ละประเภทกิจการ) 
แก่ผูข้ออนญุาตทราบ 
พรอ้มแจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์

 

 

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 

2. ในกรณีที่เจา้
พนกังานทอ้งถิ่น 
ไม่อาจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนญุาตไดภ้ายใน 
30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น ให้
ขยายเวลาออกไป
ไดอี้กไม่เกิน 2 

ครัง้ๆ ละไม่เกิน 
15 วนั และแจง้ให้
ผูย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบั
แต่วนัที่พิจารณา
แลว้เสรจ็ ทัง้นีห้าก
เจา้พนกังาน



348/507 

 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ทอ้งถิ่นพิจารณา
ยงัไม่แลว้เสรจ็ ให้
แจง้เป็นหนงัสือให้
ผูย้ื่นค าขอทราบ
ถึงเหตแุห่งความ
ลา่ชา้ทกุ 7 วนั
จนกว่าจะ
พิจารณาแลว้เสรจ็ 
พรอ้มส าเนาแจง้ 
ก.พ.ร. ) 

5) 

- 

 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนญุาต) 

    แจง้ใหผู้ข้ออนญุาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาที่
ทอ้งถิ่นก าหนด (ตาม
ประเภทกิจการที่เป็น
อนัตรายต่อสขุภาพที่มี
ขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น)  

 

 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 

2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนด จะตอ้ง
เสียค่าปรบัเพ่ิมขึน้
อีกรอ้ยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่คา้ง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีที่มีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

5) 

หลกัฐำนที่แสดง
กำรเป็นผูมี้
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำเอกสำร
สิทธิ์ หรือสญัญำ
เช่ำ หรือสิทธิอ่ืน
ใด ตำมกฎหมำย
ในกำรใช้
ประโยชนส์ถำนที่
ที่ใชป้ระกอบ
กิจกำรในแต่ละ
ประเภทกิจกำร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

2) 

หลกัฐำนกำร
อนญุำตตำม
กฎหมำยว่ำดว้ย
กำรควบคมุ
อำคำรที่แสดงว่ำ
อำคำรดงักล่ำว
สำมำรถใช้
ประกอบกิจกำร
ตำมที่ขออนญุำต
ได ้

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

3) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยอ่ืนที่
เก่ียวขอ้งในแต่
ละประเภท
กิจกำร เช่น 
ใบอนญุำตตำม 
พ.ร.บ. โรงงำน 
พ.ศ. 2535  

พ.ร.บ. ควบคมุ

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อำคำร พ.ศ. 

2522 พ.ร.บ. 

โรงแรม พ.ศ. 

2547 พ.ร.บ. กำร
เดินเรือในน่ำนน ำ้
ไทย พ.ศ. 2546 

เป็นตน้ 

4) 

เอกสำรหรือ
หลกัฐำนเฉพำะ
กิจกำรท่ี
กฎหมำย
ก ำหนดใหมี้กำร
ประเมินผล
กระทบ เช่น 
รำยงำนกำร
วิเครำะห์
ผลกระทบ
ส่ิงแวดลอ้ม 
(EIA) รำยงำน
กำรประเมินผล
กระทบต่อ
สขุภำพ (HIA) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

5) 

ผลกำรตรวจวดั
คณุภำพดำ้น
ส่ิงแวดลอ้ม (ใน
แต่ละประเภท
กิจกำรท่ีก ำหนด) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

6) 

ใบรบัรองแพทย์
และหลกัฐำน
แสดงว่ำผ่ำนกำร
อบรมเรื่อง
สขุำภิบำลอำหำร 
(กรณียื่นขอ
อนญุำตกิจกำรที่
เก่ียวขอ้งกบั
อำหำร) 

- 1 0 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรทีเ่ป็นอันตรำยต่อสุขภำพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บำท
ต่อปี (คิดตำมประเภทและขนำดของกิจกำร) 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ (ระบุตำมขอ้ก ำหนดของทอ้งถิ่น)   
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายใุบอนญุาต 

(เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมขอ้ก ำหนดของทอ้งถิ่น) 
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19. หมำยเหตุ 
การแจง้ผลการพิจารณา 

19.1ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่น ไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตไดภ้ายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2 ครัง้ๆ ละไม่เกิน 15 วนั และใหแ้จง้ต่อผูย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ 

19.2 ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นพิจารณายงัไม่แลว้เสรจ็ภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนงัสือให ้ผูย้ื่นค า
ขอทราบถึงเหตแุห่งความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกว่าจะพิจารณาแลว้เสรจ็ พรอ้มส าเนาแจง้ ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 
 

 

วันทีพิ่มพ ์ 08/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรก ำจัดมูลฝอยท่ัวไป 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรบัท าการก าจดัมลูฝอยทั่วไป 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคมุอำคำร พ.ศ. 2522 

2) พ.ร.บ. กำรสำธำรณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 14:31  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (1. อปท. สำมำรถเปลีย่นแปลงขอ้มูลไดต้ำมหนำ้ทีร่บัผิดชอบ 

2. ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำทีท่อ้งถิ่นเปิดใหบ้ริกำร) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. หลกัเกณฑ ์วิธีการ 
 ผูใ้ดประสงคข์อใบอนญุาตประกอบกิจการรบัท าการก าจดัมลูฝอยทั่วไป โดยท าเป็นธุรกิจหรือไดร้บัประโยชนต์อบแทน
ดว้ยการคิดค่าบรกิาร ตอ้งยื่นขออนญุาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่นหรือพนกังานเจา้หนา้ที่ที่รบัผิดชอบ โดยยื่นค าขอตาม
แบบฟอรม์ที่กฎหมายก าหนด พรอ้มทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น ณ กลุม่/กอง/ฝ่าย ที่
รบัผิดชอบ (ระบ)ุ 
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  2. เงื่อนไขในการย่ืนค าขอ (ตามที่ระบไุวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 

  (1) ผูป้ระกอบกิจการที่ประสงคข์อรบัใบอนญุาตตอ้งไม่มีประวติัถกูด าเนินคดีดา้นการจดัการมลูฝอยที่ไม่ถกูสขุลกัษณะ 

  (2) ผูป้ระกอบการตอ้งยื่นเอกสารที่ถกูตอ้งและครบถว้น 

  (3) หลกัเกณฑด์า้นคณุสมบติัของผูป้ระกอบกิจการ ดา้นสขุลกัษณะการก าจดัมลูฝอยทั่วไป และดา้นคณุสมบติัของ
ผูป้ฏิบติังานถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 

  (4) ......ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสว่น
ทอ้งถิ่นก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น.... 

    หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ไดร้บัเอกสารครบถว้นตามที่ระบุไวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสรจ็ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยื่นค า
ขอรบัใบอนญุาตประกอบ
กิจการรบัท าการก าจดัมลู
ฝอยทั่วไป พรอ้มหลกัฐานที่
ทอ้งถิ่นก าหนด 

 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของค าขอ และความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
    กรณีไม่ถกูตอ้ง/ครบถว้น 
เจา้หนา้ที่แจง้ต่อผูย้ื่นค า
ขอใหแ้กไ้ข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการไดใ้นขณะนัน้ ให้
จดัท าบนัทกึความบกพรอ่ง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น 

2. หากผูข้อ
อนญุาตไม่แกไ้ข
ค าขอหรือไม่สง่
เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถว้น ตามที่
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความ
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

เจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนัน้ดว้ย 

 

 

บกพรอ่งให้
เจา้หนา้ที่สง่คืนค า
ขอและเอกสาร 
พรอ้มแจง้เป็น
หนงัสือถึงเหตแุห่ง
การคืนดว้ย และ
แจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์(อทุธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง  
พ.ศ. 2539)) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ที่ตรวจสถานที่ดา้น
สขุลกัษณะ 

    กรณีถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนญุาต 

     กรณีไม่ถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 
แนะน าใหป้รบัปรุงแกไ้ข
ดา้นสขุลกัษณะ 

 

 

20 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น 

2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น 

(ตาม พ.ร.บ.  

การสาธารณสขุ 
พ.ศ. 2535 มาตรา 
56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง(ฉบบัท่ี 2)  

พ.ศ. 2557)) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

4) 

- 

 

การแจง้ค าสั่งออก
ใบอนญุาต/ค าสั่งไม่
อนญุาต 

    1. กรณีอนญุาต 

        มีหนงัสือแจง้การ
อนญุาตแก่ผูข้ออนญุาต
ทราบเพื่อมารบัใบอนญุาต
ภายในระยะเวลาที่ทอ้งถิ่น
ก าหนด หากพน้ก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงคจ์ะรบั
ใบอนญุาต เวน้แต่จะมีเหตุ
หรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
   2. กรณีไม่อนญุาต 

        แจง้ค าสั่งไม่ออก
ใบอนญุาตประกอบกิจการ
รบัท าการก าจดัมลูฝอย
ทั่วไปแก่ผูข้ออนุญาตทราบ 
พรอ้มแจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์

 

 

8 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น 

2. ในกรณีที่เจา้
พนกังานทอ้งถิ่น 
ไม่อาจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนญุาตไดภ้ายใน 
30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น ให้
ขยายเวลาออกไป
ไดอี้กไม่เกิน 2 

ครัง้ๆ ละไม่เกิน 
15 วนั และแจง้ให้
ผูย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบั
แต่วนัที่พิจารณา
แลว้เสรจ็ ทัง้นีห้าก
เจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่นพิจารณา
ยงัไม่แลว้เสรจ็ ให้
แจง้เป็นหนงัสือให้
ผูย้ื่นค าขอทราบ
ถึงเหตแุห่งความ
ลา่ชา้ทกุ 7 วนั
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

จนกว่าจะ
พิจารณาแลว้เสรจ็ 
พรอ้มส าเนาแจง้ 
ก.พ.ร.) 

5) 

- 

 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนญุาต) 

    แจง้ใหผู้ข้ออนญุาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาที่
ทอ้งถิ่นก าหนด  
 

 

1 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น 

2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนด จะตอ้ง
เสียค่าปรบัเพ่ิมขึน้
อีกรอ้ยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่คา้ง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 0 1 ฉบบั - 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยว่ำดว้ย
กำรควบคมุ
อำคำร หรือ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยอ่ืนที่
เก่ียวขอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 

2) 

เอกสำรหรือ
หลกัฐำนแสดง
สถำนที่ก ำจดัมลู
ฝอยทั่วไปที่ไดร้บั
ใบอนญุำตและมี
กำรด ำเนิน
กิจกำรท่ีถกูตอ้ง
ตำมหลกั
สขุำภิบำล โดยมี
หลกัฐำนสญัญำ
ว่ำจำ้งระหว่ำงผู้
ขนกบัผูก้  ำจดัมลู
ฝอย 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 

3) 

แผนกำร
ด ำเนินงำนใน
กำรก ำจดัมลูฝอย
ที่แสดง
รำยละเอียด
ขัน้ตอนกำร
ด ำเนินงำน ควำม

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

พรอ้มดำ้น
ก ำลงัคน 
งบประมำณ วสัดุ
อปุกรณ ์และ
วิธีกำรบริหำร
จดักำร 

4) 

เอกสำรแสดงให้
เห็นว่ำ
ผูป้ฏิบติังำนที่ท ำ
หนำ้ที่ก ำจดัมลู
ฝอยทั่วไปผ่ำน
กำรฝึกอบรมดำ้น
สขุอนำมยัและ
ควำมปลอดภยั
จำกกำรท ำงำน 
(ตำมหลกัเกณฑ์
ที่ทอ้งถิ่นก ำหนด) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 

5) 

ใบรบัรองแพทย์
หรือเอกสำร
แสดงกำรตรวจ
สขุภำพประจ ำปี
ของผูป้ฏิบติังำน
ในกำรก ำจดัมลู
ฝอยทั่วไป 

- 1 0 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 

6) 

เอกสำรหรือ
หลกัฐำนแสดง
วฒิุกำรศึกษำ
ของเจำ้หนำ้ที่
ควบคมุ ก ำกบั 
ในกำรจดักำรมลู

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ฝอยทั่วไป อย่ำง
นอ้ย 2 คน          
1. คณุสมบติั
ส ำเรจ็กำรศกึษำ
ไม่ต ่ำกว่ำ
ปรญิญำตรีหรือ
เทียบเท่ำใน
สำขำวิชำ
วิทยำศำสตรใ์น
ดำ้นสำธำรณสขุ 
สขุำภิบำล 
อนำมยั
ส่ิงแวดลอ้ม ดำ้น
ใดดำ้นหนึ่ง         
2. คณุสมบติั
ส ำเรจ็กำรศกึษำ
ไม่ต ่ำกว่ำ
ปรญิญำตรีหรือ
เทียบเท่ำในสำขำ
วิชกำรวิศวกรรม
ศำสตรใ์นดำ้น
สขุำภิบำล 
วิศวกรรม
ส่ิงแวดลอ้ม และ
วิศวกรรมเครื่องก
ล ดำ้นใดดำ้น
หน่ึง 
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16. ค่ำธรรมเนียม 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตรับท ำกำรก ำจัดมูลฝอยท่ัวไป ฉบับละไม่เกิน 5,000 บำทต่อปี 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ ((ระบุตำมขอ้ก ำหนดของทอ้งถิ่น))   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายใุบอนญุาต 

(เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมขอ้ก ำหนดของทอ้งถิ่น) 

19. หมำยเหตุ 
การแจง้ผลการพิจารณา 

19.1ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่น ไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตไดภ้ายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2 ครัง้ๆ ละไม่เกิน 15 วนั และใหแ้จง้ต่อผูย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ 

19.2 ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นพิจารณายงัไม่แลว้เสรจ็ภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนงัสือให ้ผูย้ื่นค า
ขอทราบถึงเหตแุห่งความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกว่าจะพิจารณาแลว้เสรจ็ พรอ้มส าเนาแจง้ ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 
 

 

วันทีพิ่มพ ์ 08/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรบัท าการเก็บ และขนมลูฝอยทั่วไป 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคมุอำคำร พ.ศ. 2522 

2) พ.ร.บ. กำรสำธำรณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 14:34  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (- องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นสำมำรถเปลีย่นแปลงขอ้มูลไดต้ำมหนำ้ทีร่บัผดิชอบ 

- ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำทีท่อ้งถิ่นเปิดใหบ้ริกำร) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1.หลกัเกณฑ ์วิธีการ 
 ผูใ้ดประสงคข์อใบอนญุาตประกอบกิจการรบัท าการเก็บ และขนมลูฝอยทั่วไป โดยท าเป็นธุรกิจหรือไดร้บัประโยชนต์อบ
แทนดว้ยการคิดค่าบรกิาร ตอ้งยื่นขออนญุาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่นหรือพนกังานเจา้หนา้ที่ที่รบัผิดชอบ โดยย่ืนค าขอ
ตามแบบฟอรม์ที่กฎหมายก าหนด พรอ้มทัง้เอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น ณ กลุม่/กอง/ฝ่าย 
ที่รบัผิดชอบ (ระบ)ุ 



364/507 

 

 

     2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบไุวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 

 (1) ผูป้ระกอบกิจการท่ีประสงคข์อรบัใบอนญุาตตอ้งไม่มีประวติัถกูด าเนินคดีดา้นการจดัการมลูฝอยที่ไม่ถกูสขุลกัษณะ 

 (2) ผูป้ระกอบการตอ้งยื่นเอกสารที่ถูกตอ้งและครบถว้น 

 (3) หลกัเกณฑด์า้นคณุสมบติัของผูป้ระกอบกิจการ ดา้นยานพาหนะขนมลูฝอยทั่วไป ดา้นผูข้บัข่ีและผูป้ฏิบติังาน
ประจ ายานพาหนะ ดา้นสขุลกัษณะวิธีการเก็บขนมลูฝอยทั่วไปตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์และมีวิธีการควบคมุก ากบั
การขนสง่เพื่อป้องกนัการลกัลอบทิง้มลูฝอยถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 

(4) ......ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ทอ้งถิ่นก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น.... 

   หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ไดร้บัเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสรจ็ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยื่นค า
ขอรบัใบอนญุาตประกอบ
กิจการรบัท าการเก็บ และ
ขนมลูฝอยทั่วไป พรอ้ม
หลกัฐานที่ทอ้งถิ่นก าหนด 

 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของค าขอ และความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
    กรณีไม่ถกูตอ้ง/ครบถว้น 
เจา้หนา้ที่แจง้ต่อผูย้ื่นค า
ขอใหแ้กไ้ข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการไดใ้นขณะนัน้ ให้
จดัท าบนัทกึความบกพรอ่ง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น 

2.  หากผูข้อ
ใบอนญุาตไม่
แกไ้ขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพ่ิมเติม
ใหค้รบถว้น ตามที่
ก าหนดในแบบ
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนัน้ดว้ย 

 

 

บนัทกึความ
บกพรอ่งให้
เจา้หนา้ที่สง่คืนค า
ขอและเอกสาร 
พรอ้มแจง้เป็น
หนงัสือถึงเหตแุห่ง
การคืนดว้ย และ
แจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์(อทุธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 

2539)) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ที่ตรวจดา้น
สขุลกัษณะ 

    กรณีถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนญุาต 

     กรณีไม่ถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 
แนะน าใหป้รบัปรุงแกไ้ข
ดา้นสขุลกัษณะ 

 

 

20 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร สว่นงาน/

หน่วยงานที่
รบัผิดชอบใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น 

2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วนั นบั
แต่วนัที่เอกสาร
ถกูตอ้งและ 

ครบถว้น (ตาม 
พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัที่ 2)  

พ.ศ. 2557)) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

4) 

- 

 

การแจง้ค าสั่งออก
ใบอนญุาต/ค าสั่งไม่
อนญุาต 

    1. กรณีอนญุาต 

        มีหนงัสือแจง้การ
อนญุาตแก่ผูข้ออนญุาต
ทราบเพื่อมารบัใบอนญุาต
ภายในระยะเวลาที่ทอ้งถิ่น
ก าหนด หากพน้ก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงคจ์ะรบั
ใบอนญุาต เวน้แต่จะมีเหตุ
หรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
    2. กรณีไม่อนญุาต 

        แจง้ค าสั่งไม่ออก
ใบอนญุาตประกอบกิจการ
รบัท าการเก็บ และขนมลู
ฝอยทั่วไปแก่ผูข้ออนญุาต
ทราบ พรอ้มแจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์

 

 

8 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น 

2. ในกรณีที่เจา้
พนกังานทอ้งถิ่น 
ไม่อาจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนญุาตไดภ้ายใน 
30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น ให้
ขยายเวลาออกไป
ไดอี้กไม่เกิน 2 

ครัง้ๆ ละไม่เกิน 
15 วนั และแจง้ให้
ผูย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบั
แต่วนัที่พิจารณา
แลว้เสรจ็ ทัง้นีห้าก
เจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่นพิจารณา
ยงัไม่แลว้เสรจ็ ให้
แจง้เป็นหนงัสือให้
ผูย้ื่นค าขอทราบ
ถึงเหตแุห่งความ
ลา่ชา้ทกุ 7 วนั
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

จนกว่าจะ
พิจารณาแลว้เสรจ็ 
พรอ้มส าเนาแจง้ 
ก.พ.ร. ) 

5) 

- 

 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนญุาต) 

    แจง้ใหผู้ข้ออนญุาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาที่
ทอ้งถิ่นก าหนด  
 

 

1 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น 

2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนด จะตอ้ง
เสียค่าปรบัเพ่ิมขึน้
อีกรอ้ยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่คา้ง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 0 1 ฉบบั - 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยว่ำดว้ย
กำรควบคมุ
อำคำร (ในกรณี
ที่มีสถำนีขนถ่ำย) 

หรือใบอนญุำต
ตำมกฎหมำยอ่ืน
ที่เก่ียวขอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 

2) 

แผนกำร
ด ำเนินงำนใน
กำรเก็บขนมลู
ฝอยที่แสดง
รำยละเอียด
ขัน้ตอนกำร
ด ำเนินงำน ควำม
พรอ้มดำ้น
ก ำลงัคน 
งบประมำณ วสัดุ
อปุกรณ ์และ
วิธีกำรบริหำร
จดักำร 

- 0 1 ฉบบั ( เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 

3) 

เอกสำรแสดงให้
เห็นว่ำผูข้บัข่ีและ
ผูป้ฏิบติังำน
ประจ ำ
ยำนพำหนะผ่ำน
กำรฝึกอบรมดำ้น
กำรจดักำรมลู

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ฝอยทั่วไป (ตำม
หลกัเกณฑท์ี่
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 

4) 

ใบรบัรองแพทย์
หรือเอกสำร
แสดงกำรตรวจ
สขุภำพประจ ำปี
ของผูป้ฏิบติังำน
ในกำรเก็บขนมลู
ฝอย 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตรับท ำกำรเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป ฉบับละไม่เกิน 5,000 บำทต่อปี 

(ระบุตำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ (อตัรำค่ำธรรมเนียมระบตุำมขอ้ก ำหนดของทอ้งถิ่น   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th ) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายใุบอนญุาต 

(เอกสำร/แบบฟอร์ม ใหเ้ป็นไปตำมขอ้ก ำหนดของถิ่น) 
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19. หมำยเหตุ 
การแจง้ผลการพิจารณา 

19.1ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่น ไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตไดภ้ายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2 ครัง้ๆ ละไม่เกิน 15 วนั และใหแ้จง้ต่อผูย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ 

 

19.2 ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นพิจารณายงัไม่แลว้เสรจ็ภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนงัสือให ้ผูย้ื่นค า
ขอทราบถึงเหตแุห่งความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกว่าจะพิจารณาแลว้เสรจ็ พรอ้มส าเนาแจง้ ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 

 

 

วันทีพิ่มพ ์ 08/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรบัท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกลู 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. กำรสำธำรณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 14:37  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (1. อปท. สำมำรถเปลีย่นแปลงขอ้มูลไดต้ำมหนำ้ทีร่บัผิดชอบ 

2. ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำทีท่อ้งถิ่นเปิดใหบ้ริกำร) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. หลกัเกณฑ ์วิธีการ 
 ผูใ้ดประสงคข์อใบอนญุาตประกอบกิจการรบัท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกลู โดยท าเป็นธุรกิจหรือไดร้บัประโยชนต์อบแทน
ดว้ยการคิดค่าบรกิาร ตอ้งยื่นขออนญุาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่นหรือพนกังานเจา้หนา้ที่ที่รบัผิดชอบ โดยยื่นค าขอตาม
แบบฟอรม์ที่กฎหมายก าหนด พรอ้มทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น ณ กลุม่/กอง/ฝ่าย ที่
รบัผิดชอบ (ระบ)ุ 
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  2. เงื่อนไขในการย่ืนค าขอ (ตามที่ระบไุวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 

  (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยื่นเอกสารที่ถกูตอ้งและครบถว้น 

  (2) หลกัเกณฑด์า้นคณุสมบติัของผูป้ระกอบกิจการ ดา้นยานพาหนะขนส่ิงปฏิกลู ดา้นผูข้บัข่ีและผูป้ฏิบติังานประจ า
ยานพาหนะ ดา้นสขุลกัษณะวิธีการเก็บขนส่ิงปฏิกลูถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์และมีวิธีการควบคมุก ากบัการขนสง่เพื่อ
ปอ้งกนัการลกัลอบทิง้สิ่งปฏิกลูใหถ้กูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 

  (3) ......ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสว่น
ทอ้งถิ่นก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น.... 

 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ไดร้บัเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสรจ็ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยื่นค า
ขอรบัใบอนญุาตประกอบ
กิจการรบัท าการเก็บ และ
ขนส่ิงปฏิกลู พรอ้มหลกัฐาน
ที่ทอ้งถิ่นก าหนด 

 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
พืน้ที่ 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของค าขอ และความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
    กรณีไม่ถกูตอ้ง/ครบถว้น 
เจา้หนา้ที่แจง้ต่อผูย้ื่นค า
ขอใหแ้กไ้ข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการไดใ้นขณะนัน้ ให้
จดัท าบนัทกึความบกพรอ่ง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
พืน้ที่ 
2. หากผูข้อ
ใบอนญุาตไม่
แกไ้ขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพ่ิมเติม
ใหค้รบถว้น ตามที่
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความ
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

เจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนัน้ดว้ย 

 

 

บกพรอ่งให้
เจา้หนา้ที่สง่คืนค า
ขอและเอกสาร 
พรอ้มแจง้เป็น
หนงัสือถึงเหตแุห่ง
การคืนดว้ย และ
แจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์(อทุธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 

2539)) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ที่ตรวจดา้น
สขุลกัษณะ 

    กรณีถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนญุาต 

     กรณีไม่ถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 
แนะน าใหป้รบัปรุงแกไ้ข
ดา้นสขุลกัษณะ 

 

 

20 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร สว่นงาน/

หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
พืน้ที่ 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วนั นบั
แต่วนัที่เอกสาร
ถกูตอ้งและ
ครบถว้น (ตาม 
พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัที่ 2)  

พ.ศ. 2557)) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

4) 

- 

 

การแจง้ค าสั่งออก
ใบอนญุาต/ค าสั่งไม่
อนญุาต 

     1. กรณีอนญุาต 

        มีหนงัสือแจง้การ
อนญุาตแก่ผูข้ออนญุาต
ทราบเพื่อมารบัใบอนญุาต
ภายในระยะเวลาที่ทอ้งถิ่น
ก าหนด หากพน้ก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงคจ์ะรบั
ใบอนญุาต เวน้แต่จะมีเหตุ
หรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
    2. กรณีไม่อนญุาต 

        แจง้ค าสั่งไม่ออก
ใบอนญุาตใบอนญุาต
ประกอบกิจการรบัท าการ
เก็บ และขนส่ิงปฏิกลูแก่   ผู ้
ขออนญุาตทราบ พรอ้มแจง้
สิทธิในการอทุธรณ ์

 

 

8 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
พืน้ที่ 
2. ในกรณีที่เจา้
พนกังานทอ้งถิ่น 
ไม่อาจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนญุาตไดภ้ายใน 
30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น ให้
ขยายเวลาออกไป
ไดอี้กไม่เกิน 2 

ครัง้ๆ ละไม่เกิน 
15 วนั และแจง้ให้
ผูย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบั
แต่วนัที่พิจารณา
แลว้เสรจ็ ทัง้นีห้าก
เจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่นพิจารณา
ยงัไม่แลว้เสรจ็ ให้
แจง้เป็นหนงัสือให้
ผูย้ื่นค าขอทราบ
ถึงเหตแุห่งความ
ลา่ชา้ทกุ 7 วนั
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

จนกว่าจะ
พิจารณาแลว้เสรจ็ 
พรอ้มส าเนาแจง้ 
ก.พ.ร. ) 

5) 

- 

 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนญุาต) 

    แจง้ใหผู้ข้ออนญุาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาที่
ทอ้งถิ่นก าหนด  
 

 

1 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
พืน้ที่ 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนด จะตอ้ง
เสียค่าปรบัเพ่ิมขึน้
อีกรอ้ยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่คา้ง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 0 1 ฉบบั - 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยอ่ืนที่
เก่ียวขอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 

2) 

เอกสำรหรือ
หลกัฐำนแสดง
สถำนที่รบัก ำจดั
ส่ิงปฏิกลูที่ไดร้บั
ใบอนญุำตและมี
กำรด ำเนิน
กิจกำรท่ีถกูตอ้ง
ตำมหลกั
สขุำภิบำล โดยมี
หลกัฐำนสญัญำ
ว่ำจำ้งระหว่ำงผู้
ขนกบัผูก้  ำจดัส่ิง
ปฏิกลู 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 

3) 

แผนกำร
ด ำเนินงำนใน
กำรเก็บขนส่ิง
ปฏิกลูที่แสดง
รำยละเอียด
ขัน้ตอนกำร
ด ำเนินงำน ควำม
พรอ้มดำ้น
ก ำลงัคน 
งบประมำณ วสัดุ
อปุกรณ ์และ
วิธีกำรบริหำร

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

จดักำร 

4) 

เอกสำรแสดงให้
เห็นว่ำผูข้บัข่ีและ
ผูป้ฏิบติังำน
ประจ ำ
ยำนพำหนะผ่ำน
กำรฝึกอบรมดำ้น
กำรจดักำร     ส่ิง
ปฏิกลู (ตำม
หลกัเกณฑท์ี่
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 

5) 

ใบรบัรองแพทย์
หรือเอกสำร
แสดงกำรตรวจ
สขุภำพประจ ำปี
ของผูป้ฏิบติังำน
ในกำรเก็บขนส่ิง
ปฏิกลู 

- 1 0 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตรับท ำกำรเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บำทต่อปี 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ ((ระบุตำมขอ้ก ำหนดของทอ้งถิ่น))   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายใุบอนญุาต 

(เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมขอ้ก ำหนดของทอ้งถิ่น) 

19. หมำยเหตุ 
การแจง้ผลการพิจารณา 

19.1ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่น ไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตไดภ้ายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2 ครัง้ๆ ละไม่เกิน 15 วนั และใหแ้จง้ต่อผูย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ 

19.2 ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นพิจารณายงัไม่แลว้เสรจ็ภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนงัสือให ้ผูย้ื่นค า
ขอทราบถึงเหตแุห่งความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกว่าจะพิจารณาแลว้เสรจ็ พรอ้มส าเนาแจง้ ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 

 

 

วันทีพิ่มพ ์ 08/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอหนังสือรับรองกำรแจ้งจัดตั้งสถำนทีจ่ ำหน่ำยอำหำรและสถำนทีส่ะสมอำหำร 
พืน้ทีไ่ม่เกิน 200 ตำรำงเมตร 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขอหนงัสือรบัรองการแจง้จดัตัง้สถานที่จ  าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พืน้ที่ไม่เกิน 
200 ตารางเมตร 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. กำรสำธำรณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 14:39  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (1. อปท. สำมำรถเปลีย่นแปลงขอ้มูลไดต้ำมหนำ้ทีร่บัผิดชอบ 

2. ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำทีท่อ้งถิ่นเปิดใหบ้ริกำร) 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. หลกัเกณฑ ์วิธีการ 
 ผูใ้ดประสงคข์อจดัตัง้สถานที่จ  าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพืน้ที่ใดซึ่งมีพืน้ที่ไม่เกิน 200 ตาราง
เมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ตอ้งแจง้ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่น เพื่อขอรบัหนงัสือรบัรองการแจง้ ทัง้นีผู้ข้อรบั
หนงัสือรบัรองการแจง้ สามารถด าเนินกิจการไดท้นัทีหลงัจากย่ืนค าขอ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอรม์ที่กฎหมายก าหนด 
พรอ้มทัง้เอกสารประกอบการแจง้ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น ณ กลุม่/กอง/ฝ่าย ที่รบัผิดชอบ (ระบุ) 
  2. เงื่อนไขในการย่ืนค าขอ (ตามที่ระบไุวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 

   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยื่นเอกสารที่ถกูตอ้งและครบถว้น 

   (2) ......ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสว่น
ทอ้งถิ่นก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น.... 

 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ไดร้บัเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสรจ็ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัหนงัสือรบัรองการ
แจง้ยื่นค าขอแจง้จดัตัง้
สถานที่จ  าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พืน้ที่
ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
พรอ้มหลกัฐานที่ทอ้งถิ่น
ก าหนด 

15 นาท ี - (1. ระยะใหบ้ริการ 
สว่นงาน/

หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่ออกใบรบัแจง้ 

 

30 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น 

2. กฎหมาย
ก าหนดตอ้งออก
ใบรบัแจง้ภายใน
วนัที่ไดร้บัแจง้) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร 
    กรณีการแจง้ไม่ถกูตอ้ง/

ครบถว้น เจา้หนา้ที่แจง้ต่อผู้
ยื่นค าขอแจง้แกไ้ข/เพิ่มเติม
เพื่อด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการไดใ้น
ขณะนัน้ ใหจ้ดัท าบนัทกึ
ความบกพรอ่งและรายการ
เอกสารหรือหลกัฐานย่ืน
เพิ่มเติมภายใน 7 วนันบั  
แต่วนัที่ไดร้บัแจง้ โดยให้
เจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนัน้ดว้ย 

 

 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น 

2. หากผูแ้จง้ไม่
แกไ้ขหรือไม่สง่
เอกสารเพิ่มเติม
ภายใน 7 วนัท า
การนบัแต่วนัที่
ไดร้บัการแจง้ที่
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพรอ่ง ใหเ้จา้
พนกังานทอ้งถิ่นมี
อ านาจสั่งใหก้าร
แจง้ของผูแ้จง้เป็น
อนัสิน้สดุ) 

4) 

- 

 

ออกหนงัสือรบัรองการแจง้/

การแจง้เป็นอนัสิน้สดุ 

     1. กรณีออกหนงัสือ
รบัรองการแจง้ 

         มีหนงัสือแจง้ใหผู้แ้จง้
ทราบ เพ่ือมารบัหนงัสือ
รบัรองการแจง้ 

     2. กรณีการแจง้เป็นอนั
สิน้สดุ 

 

 

5 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

         แจง้ค าสั่งใหก้ารแจง้
เป็นอนัสิน้สดุแก่ผูแ้จง้ทราบ 
พรอ้มแจง้สิทธิการอทุธรณ ์

5) 

- 

 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งออกหนงัสือรบัรอง 

การแจง้) 
    แจง้ใหผู้ย้ื่นค าขอแจง้มา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาที่
ทอ้งถิ่นก าหนด (สถานที่
จ  าหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พืน้ที่ไม่เกิน 
200 ตารางเมตร)  
 

 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร สว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น 

2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนด จะตอ้ง
เสียค่าปรบัเพ่ิมขึน้
อีกรอ้ยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ 
คา้งช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   7 วนั 

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

 

- 0 1 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีที่มีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

5) 

หลกัฐำนที่แสดง
กำรเป็นผูมี้
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยท่ี
เก่ียวขอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

2) 

เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำร
สว่นทอ้งถิ่น
ประกำศก ำหนด 

- 0 1 ฉบบั - 

 



384/507 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมหนังสือรับกำรแจ้งจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนทีส่ะสมอำหำร 

พืน้ทีไ่ม่เกิน 200 ตำรำงเมตร ฉบับละไม่เกิน 1,000 บำทต่อปี  
 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ (ระบุตำมขอ้ก ำหนดของทอ้งถิ่น)   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอแจง้จดัตัง้สถานที่จ  าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

(เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมขอ้ก ำหนดของทอ้งถิ่น) 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 08/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อสร้ำง ดัดแปลง รือ้ถอนหรือเคล่ือนย้ำยอำคำร 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขอต่ออายใุบอนญุาตก่อสรา้ง ดดัแปลง รือ้ถอนหรือเคล่ือนยา้ยอาคาร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระรำชบญัญตัิควบคมุอำคำร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ขอ้บญัญัติทอ้งถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร  
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  5 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 15:19  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ใบอนญุาตก่อสรา้ง ดดัแปลง หรือเคล่ือนยา้ยอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนญุาตรือ้ถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)ให
ใช ได ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว ในใบอนญุาตถ าผู ได รบัใบอนุญาตประสงค จะขอต ออายุ
ใบอนญุาตจะต องยื่นค าขอก อนใบอนญุาตสิน้อาย ุและเม่ือได ยื่นค าขอดงักล าวแล ว ให ด าเนินการต
อไปได จนกว าเจ าพนกังานท องถิ่นจะสั่งไม อนญุาตให ต ออายใุบอนญุาตนัน้ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอต่ออายุใบอนญุาต 
พรอ้มเอกสาร 
 

1 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะขอต่อ
อายใุบอนญุาต) 

2) 

การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุ
ใบอนญุาต 

 

2 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะขอต่อ
อายใุบอนญุาต) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่น
ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนญุาตว่าถึง
ขัน้ตอนใดและแจง้ใหผุ้ข้อ
ต่ออายใุบอนญุาตทราบ 
(น.1) 

 

2 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะขอต่อ
อายใุบอนญุาต) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   5 วนั 

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอต่อ
อำยใุบอนญุำต
ก่อสรำ้งอำคำร 
ดดัแปลงอำคำร 
รือ้ถอนอำคำร 
เคล่ือนยำ้ย
อำคำร ดดัแปลง
หรือใชท้ี่จอดรถ 
ที่กลบัรถและ
ทำงเขำ้ออกของ
รถเพ่ือกำรยื่น 
(แบบ ข. 5) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำต
ก่อสรำ้ง 
ดดัแปลง รือ้ถอน 
หรือเคล่ือนยำ้ย
อำคำร แลว้แต่
กรณี 

- 0 1 ชดุ - 

3) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
ของผูค้วบคมุงำน 
(แบบ น. 4) 

(กรณีที่เป็น
อำคำรมีลกัษณะ 
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 



388/507 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอมของ
ผูค้วบคมุงำน 
(แบบ น. 4) (กรณี
ที่เป็นอำคำรมี
ลกัษณะ ขนำดอยู่
ในประเภทวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม
อำคำร พ.ศ. 2522 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ  - 

วันทีพิ่มพ ์ 08/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบรับรองกำรก่อสร้ำง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 32 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขอใบรบัรองการก่อสรา้ง ดดัแปลง หรือเคล่ือนยา้ยอาคารตามมาตรา 32 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระรำชบญัญตัิควบคมุอำคำร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวง
ขอ้บญัญัติทอ้งถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร  
พ.ศ. ๒๕๒๒ 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  15 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 15:21  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

เมื่อผู ได รบัใบอนญุาตให ก อสร าง ดดัแปลง หรือเคล่ือนย ายอาคารประเภทควบคมุการใช  หรือผู แจ
ง 

ตามมาตรา 39 าวเสรจ็กระท าการดงักลทวิ ได แล ว ให แจ งเป นหนงัสือให เจ าพนกังานท องถิ่น
ทราบตามแบบ 

ที่เจ าพนกังานท องถิ่นก าหนด เพื่อท าการตรวจสอบการก อสร าง ดดัแปลง หรือเคล่ือนย ายอาคารนัน้ให
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แล ว 

เสรจ็ภายในสามสิบวนันบัแต วนัที่ได รบัแจ ง 
 

ถ าเจ าพนกังานท องถิ่นได ท าการตรวจสอบแล วเห็นว าการก อสร าง ดดัแปลง หรือเคล่ือนย าย
อาคาร 
นัน้เป นไปโดยถกูต องตามที่ได รบัใบอนญุาตหรือที่ได แจ งไว ตามมาตรา 39 ออกว ก็ใหทวิ แล
ใบรบัรองให  

งตามมาตราแจรบัใบอนญุาต หรือผูไดผูแก 39 รบัอาคารนัน้ตามที่ไดมีการใชทวิ เพ่ือให
ใบอนญุาต หรือที่ 

ตามมาตรางไวแจได 39 ทว ิิ ได ้

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจง้ และเสีย
ค่าธรรมเนียม 

 

1 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะขอ
ใบรบัรองการ
ก่อสรา้ง ดดัแปลง 
หรือเคล่ือนยา้ย
อาคารตาม 

มาตรา 32) 

2) 

การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่น
ตรวจสอบนดัวนัตรวจ 

 

7 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะขอ
ใบรบัรองการ
ก่อสรา้ง ดดัแปลง 
หรือเคล่ือนยา้ย
อาคารตาม 

มาตรา 32) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
อาคารที่ก่อสรา้งแลว้เสรจ็ 
และพิจารณาออกใบรบัรอง 

7 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะขอ
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

อ. 6 และแจง้ใหผู้ข้อมารบั
ใบ น.1 

 

ใบรบัรองการ
ก่อสรา้ง ดดัแปลง 
หรือเคล่ือนยา้ย
อาคารตาม 

มาตรา 32) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 วนั 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบุคคล) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอ
ใบรบัรองกำร
ก่อสรำ้งอำคำร 
ดดัแปลง หรือ
เคล่ือนยำ้ย
อำคำร (แบบ ข.๖) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

ใบอนญุำต
ก่อสรำ้งอำคำร
เดิมที่ไดร้บั
อนญุำต หรือใบ

- 1 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

รบัแจง้ 

3) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
จำกเจำ้ของ
อำคำร (กรณีผู้
ครอบครอง
อำคำรเป็นผูข้อ
อนญุำต) 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

ใบรบัรองหรือ
ใบอนญุำต
เปล่ียนกำรใช้
อำคำร (เฉพำะ
กรณีที่อำคำรที่
ขออนญุำต
เปล่ียนกำรใช้
ไดร้บัใบรบัรอง
หรือไดร้บั
ใบอนญุำต
เปล่ียนกำรใช้
อำคำรมำแลว้) 

- 1 0 ชดุ - 

5) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูค้วบคมุงำน
รบัรองว่ำได้
ควบคมุงำน
เป็นไปโดย
ถกูตอ้งตำมที่
ไดร้บัใบอนญุำต 

- 1 0 ชดุ - 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม
อำคำร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
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 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th ) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 

19. หมำยเหตุ - 
 

 

วันทีพิ่มพ ์ 08/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเปล่ียนผู้ควบคุมงำน 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขอเปล่ียนผูค้วบคมุงาน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระรำชบญัญตัิควบคมุอำคำร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ.2522 กฏกระทรวง
ขอ้บญัญัติทอ้งถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร  

พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  5 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 15:23  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
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08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

กรณีผู ได รบัใบอนญุาตจะบอกเลิกตวัผู ควบคมุงานที่ได แจ งชื่อไว  หรือผู ควบคมุงานจะบอกเลิกการเป
น ผู ควบคมุงาน ให มีหนงัสือแจ งให เจ าพนกังานท องถิ่นทราบ ในกรณีที่มีการบอกเลิกผูค้วบคมุงานผู
ได รบัใบอนญุาตต องระงบัการด าเนินการตามที่ได รบัอนญุาตไว ก อนจนกว าจะได มีหนงัสือแจ

งชื่อและส งหนงัสือแสดงความยินยอมของผู ควบคมุงานคนใหม ให แก เจ าพนกังานท องถิ่นแล ว 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอเปล่ียนผูค้วบคมุงาน 
พรอ้มเอกสาร 
 

1 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะขอ
เปล่ียนผูค้วบคมุ
งาน) 

2) 

การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอเปล่ียนผู้
ควบคมุงาน 

 

2 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะขอ
เปล่ียนผูค้วบคมุ
งาน) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่น
ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนญุาตว่าถึง
ขัน้ตอนใดและแจง้ใหผู้ข้อ
เปล่ียนผูค้วบคมุงานทราบ 
(น.1) 

 

2 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะขอ
เปล่ียนผูค้วบคมุ
งาน) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   5 วนั 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
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15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบุคคล) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำหนงัสือที่
ไดแ้จง้ใหผู้ ้
ควบคมุงำนคน
เดิมทรำบว่ำ ได้
บอกเลิกมิใหเ้ป็น
ผูค้วบคมุงำน
แลว้ พรอ้ม
หลกัฐำนแสดง
กำรรบัทรำบ ของ
ผูค้วบคมุงำนคน
เดิม (แบบ น. 5) 

- 0 1 ชดุ (กรณีผูไ้ดร้บั
ใบอนญุำตหรือใบ
รบัแจง้บอกเลิก 

ผูค้วบคมุงำนคน
เดิมและแจง้ชื่อ 

ผูค้วบคมุงำน 

คนใหม่) 

2) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
ของผูค้วบคมุงำน
คนใหม่ ตำม
มำตรำ 30            

วรรคสอง  
แบบ น. 8) 

- 1 0 ชดุ (กรณีผูไ้ดร้บั
ใบอนญุำตหรือใบ
รบัแจง้บอกเลิกผู้
ควบคมุงำนคน
เดิมและแจง้ชื่อผู้
ควบคมุงำนคน
ใหม่) 

3) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำต
ก่อสรำ้ง 

- 0 1 ชดุ (กรณีผูไ้ดร้บั
ใบอนญุำตหรือใบ
รบัแจง้บอกเลิกผู้
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ดดัแปลง รือ้ถอน 
หรือเคล่ือนยำ้ย
อำคำร แลว้แต่
กรณี 

ควบคมุงำนคน
เดิมและแจง้ชื่อ 

ผูค้วบคมุงำน 

คนใหม่) 

4) 

ส ำเนำหนงัสือ
แจง้กำรบอกเลิก
ผูค้วบคมุงำน 
(แบบ น. 7) 

- 0 1 ชดุ (กรณีผูค้วบคมุ
งำนคนเดิมไดแ้จง้
บอกเลิกกำรเป็นผู้
ควบคมุงำนไวแ้ลว้
และผูไ้ดร้บั
ใบอนญุำตหรือ 

ใบรบัแจง้ประสงค์
จะแจง้ชื่อ 

ผูค้วบคมุงำน 

คนใหม่ใหเ้จำ้
พนกังำนทอ้งถิ่น
ทรำบ) 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม
อำคำร พ.ศ. 2522 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ  - 
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วันทีพิ่มพ ์ 08/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 21 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขออนุญาตก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 21 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระรำชบญัญตัิควบคมุอำคำร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวง
ขอ้บญัญัติทอ้งถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร  
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  45 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 15:24  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
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08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ – 
 

 

 

 

 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผู ใดจะก อสร างอาคารต องได รบัใบอนุญาตจากเจ าพนกังานท องถิ่น โดยเจา้พนกังานทอ้งถิ่นตอ้ง
ตรวจพิจารณาและออกใบอนญุาตหรือมีหนงัสือแจง้ค าสั่งไม่อนญุาตพรอ้มดว้ยเหตผุลใหผู้ข้อรบัใบอนญุาตทราบภายใน 
45วนั นบัแต่วนัที่ไดร้บัค าขอ ในกรณีมีเหตจุ าเป็นที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนญุาตไดภ้ายในก าหนดเวลา ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วนั แต่ตอ้งมีหนงัสือแจง้การ
ขยายเวลาและเหตจุ าเป็นแต่ละคราวใหผู้ข้อรบัใบอนญุาตทราบก่อนสิน้ก าหนดเวลา หรือตามที่ไดข้ยายเวลาไวน้ัน้
แลว้แต่กรณี 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าขออนญุาตก่อสรา้ง
อาคาร พรอ้มเอกสาร 
 

1 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาตก่อสรา้ง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่น
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 

 

2 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาตก่อสรา้ง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชนท์ี่ดินตาม
กฎหมายว่าดว้ยการผงัเมือง

7 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาตก่อสรา้ง
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ตรวจสอบสถานที่ก่อสรา้ง
จดัท าผงับรเิวณแผนที่
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวขอ้ง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จดัสรรที่ดิน ฯ 

 

อาคาร) 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารบั
ใบอนญุาตก่อสรา้งอาคาร 
(น.1) 

 

35 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาตก่อสรา้ง
อาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   45 วนั 

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอ
อนญุำตก่อสรำ้ง
อำคำร   
(แบบ ข. 1) 

 

 

 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 

หรือ ส.ค.1 ขนำด
เท่ำตน้ฉบบัทุก
หนำ้ พรอ้ม
เจำ้ของที่ดินลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำ ทกุหนำ้  
กรณีผูข้อ
อนญุำตไม่ใช่
เจำ้ของที่ดินตอ้ง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจำ้ของที่ดิน
ใหก้่อสรำ้ง
อำคำรในที่ดิน 

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

3) 

ใบอนญุำตใหใ้ช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร
ในนิคม
อตุสำหกรรม 
หรือใบอนญุำตฯ 
ฉบบัต่ออำยุ หรือ
ใบอนญุำตใหใ้ช้
ที่ดินและ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประกอบกิจกำร 
(สว่นขยำย) 

พรอ้มเงื่อนไข
และแผนผงัที่ดิน
แนบทำ้ย (กรณี
อำคำรอยู่ในนิคม
อตุสำหกรรม) 

4) 

กรณีที่มีกำรมอบ
อ ำนำจ ตอ้งมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจ ติดอำกร
แสตมป์ ๓๐ บำท 
พรอ้มส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชน ส ำเนำ
ทะเบียนบำ้น 
หรือหนงัสือ
เดินทำงของผู้
มอบและผูร้บั
มอบอ ำนำจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

5) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน และ
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของผูมี้
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล
ผูร้บัมอบอ ำนำจ
เจำ้ของที่ดิน 
(กรณีเจำ้ของ
ที่ดินเป็นนิติ

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

บคุคล) 

6) 

หนงัสือยินยอม
ใหช้ิดเขตที่ดิน
ต่ำงเจำ้ของ 
(กรณีก่อสรำ้ง
อำคำรชิดเขต
ที่ดิน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

7) 

หนงัสือรบัรอง
ของสถำปนิก
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็น                
ผูป้ระกอบ
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีที่
เป็นอำคำรมี
ลกัษณะ ขนำด
อยู่ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

8) 

หนงัสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีที่เป็น

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อำคำรมีลกัษณะ 
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

 

 

 

9) 

แผนผงับรเิวณ 
แบบแปลน 
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลำยมือชื่อพรอ้ม
กบัเขียนชื่อตวั
บรรจง และ
คณุวฒิุ ที่อยู่ 
ของสถำปนิก 
และวิศวกร
ผูอ้อกแบบ ตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 10 

(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

10) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสรำ้ง แผ่น
ปกระบชุื่อ
เจำ้ของอำคำร 
ชื่ออำคำร 
สถำนที่ก่อสรำ้ง 
ชื่อ คณุวฒิุ ที่อยู่ 
ของวิศวกรผู้
ค  ำนวณพรอ้มลง

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

นำมทกุแผ่น          
(กรณีอำคำร
สำธำรณะ 
อำคำรพิเศษ 
อำคำรที่ก่อสรำ้ง
ดว้ยวสัดถุำวร
และทนไฟเป็น
สว่นใหญ่) กรณี
อำคำรบำง
ประเภทที่ตัง้อยู่
ในบรเิวณที่ตอ้งมี
กำรค ำนวณให้
อำคำรสำมำรถ
รบัรงสั่นสะเทือน
จำกแผ่นดินไหว
ไดต้ำม
กฎกระทรวง 
ก ำหนดกำรรบั
น ำ้หนกั ควำม
ตำ้นทำน ควำม
คงทนของอำคำร 
และพืน้ดินที่
รองรบัอำคำรใน
กำรตำ้นทำน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว 
พ.ศ. 2540  

ตอ้งแสดง
รำยละเอียด 

กำรค ำนวณ  
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

กำรออกแบบ
โครงสรำ้ง 

11) 

กรณีใชห้น่วยแรง
เกินกว่ำค่ำที่
ก ำหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 6 พ.ศ. 2527 

เช่นใชค่้ำ fc > 

65 ksc. หรือ ค่ำ 
fc’ > 173.3 ksc. 
ใหแ้นบเอกสำร
แสดงผลกำร
ทดสอบควำม
มั่นคงแข็งแรง
ของวสัดทุี่รบัรอง
โดยสถำบนัที่
เชื่อถือได ้วิศวกร
ผูค้  ำนวณและผู้
ขออนญุำต ลง
นำม 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

12) 

กรณีอำคำรที่เขำ้
ข่ำยตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 48 พ.ศ. 2540 

ตอ้งมีระยะของ
คอนกรีตที่หุม้
เหล็กเสรมิ หรือ 
คอนกรีตหุม้
เหล็ก ไม่นอ้ยกว่ำ
ที่ก ำหนดใน

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสำรรบัรอง
อตัรำกำรทนไฟ
จำกสถำบนัที่
เชื่อถือได้
ประกอบกำรขอ
อนญุำต 

13) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผูค้วบคมุงำน
ของสถำปนิก 

ผูค้วบคมุกำร
ก่อสรำ้งพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ  
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี
อำคำรที่ตอ้งมี
สถำปนิก 

ควบคมุงำน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

14) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผูค้วบคมุงำน
ของวิศวกรผู้
ควบคมุกำร
ก่อสรำ้งพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอำคำรที่

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ตอ้งมีวิศวกร
ควบคมุงำน) 

 

 

 

 

 
 

15) 

แบบแปลนและ
รำยกำรค ำนวณ
งำนระบบของ
อำคำร ตำม
กฎกระทรวง  
ฉบบัที่ 33 (พ.ศ. 

2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

16) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ปรบัอำกำศ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ไฟฟ้ำ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 
หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ปอ้งกนัเพลิงไหม ้

 

 

 

กรณีเป็นอำคำรสงู 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
บ ำบดัน ำ้เสียและ
กำรระบำยน ำ้ทิง้ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ประปำ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุ ของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ลิฟต ์

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม
อำคำร พ.ศ. 2522 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
 

 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th ) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 08/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตเคล่ือนย้ำยอำคำร 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขออนุญาตเคล่ือนยา้ยอาคาร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระรำชบญัญตัิควบคมุอำคำร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ขอ้บญัญัติทอ้งถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร  
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  45 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 15:27  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
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หมายเหตุ – 
 

 

 

 

 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผู ใดจะเคล่ือนยา้ยอาคารต องได รบัใบอนญุาตจากเจ าพนกังานท องถิ่น โดยเจา้พนกังานทอ้งถิ่นตอ้งตรวจ
พิจารณาและออกใบอนญุาตหรือมีหนงัสือแจง้ค าสั่งไม่อนญุาตพรอ้มดว้ยเหตผุลใหผู้ข้อรบัใบอนญุาตทราบภายใน 45 

วนั นบัแต่วนัที่ไดร้บัค าขอ ในกรณีมีเหตจุ าเป็นที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนญุาตไดภ้ายในก าหนดเวลา ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วนั แต่ตอ้งมีหนงัสือแจง้การ
ขยายเวลาและเหตจุ าเป็นแต่ละคราวใหผู้ข้อรบัใบอนญุาตทราบก่อนสิน้ก าหนดเวลา หรือตามที่ไดข้ยายเวลาไวน้ัน้
แลว้แต่กรณี 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนญุาตเคล่ือนยา้ย
อาคาร พรอ้มเอกสาร 
 

1 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาต
เคล่ือนยา้ย
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 

 

2 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาต
เคล่ือนยา้ย
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชนท์ี่ดินตาม

7 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะขอ
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

กฎหมายว่าดว้ยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสรา้ง
จดัท าผงับรเิวณแผนที่
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวขอ้ง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ  
 

เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จดัสรรที่ดิน ฯ 

 

อนญุาต
เคล่ือนยา้ย
อาคาร) 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารบั
ใบอนญุาตเคล่ือนยา้ย
อาคาร (น.1) 

 

 

35 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาต
เคล่ือนยา้ย
อาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   45 วนั 

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบุคคล) 

 

 

 

 

 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ค ำขออนญุำต
เคล่ือนยำ้ย
อำคำร  
(แบบ ข. 2) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส. 

3 หรือ ส.ค.1 

ขนำดเท่ำ
ตน้ฉบบัทกุหนำ้ 
พรอ้มเจำ้ของ
ที่ดินลงนำม
รบัรองส ำเนำ 

ทกุหนำ้  กรณี 

ผูข้ออนญุำต
ไม่ใช่เจำ้ของ
ที่ดินตอ้งมี
หนงัสือยินยอม
ของเจำ้ของที่ดิน
ใหเ้คล่ือนยำ้ย
อำคำรไปไวใ้น

- 0 1 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ที่ดิน 

3) 

กรณีที่มีกำรมอบ
อ ำนำจ ตอ้งมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท 
พรอ้มส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชน ส ำเนำ
ทะเบียนบำ้น 
หรือหนงัสือ
เดินทำงของผู้
มอบและผูร้บั
มอบอ ำนำจ 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจเจำ้ของ
ที่ดิน (กรณีผูข้อ
อนญุำตไม่ใช่
เจำ้ของที่ดิน) 

- 1 0 ชดุ - 

5) 

ส ำเนำบตัร
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน
ของผูมี้อ  ำนำจลง
นำมแทนนิติ
บคุคลผูร้บัมอบ
อ ำนำจเจำ้ของ
ที่ดิน (กรณีนิติ
บคุคลเป็น
เจำ้ของที่ดิน) 

- 1 0 ชดุ - 

6) หนงัสือรบัรอง - 1 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ของสถำปนิก
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีที่
เป็นอำคำรมี
ลกัษณะ ขนำด
อยู่ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ) 

7) 

หนงัสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีที่เป็น
อำคำรมีลกัษณะ 
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

8) 

แผนผงับรเิวณ 
แบบแปลนและ
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

9) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสรำ้ง พรอ้ม
ลงลำยมือชื่อ เลข
ทะเบียนของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบ 

 

 

 

 

 

 

- 1 0 ชดุ - 

10) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
ของผูค้วบคมุงำน 
(แบบ น. 4) 

(กรณีที่เป็น
อำคำรมีลกัษณะ 
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

11) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
ของผูค้วบคมุงำน 
(แบบ น. 4) 

(กรณีที่เป็น
อำคำรมีลกัษณะ 
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 
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16. ค่ำธรรมเนียม 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม
อำคำร พ.ศ. 2522 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
 

 

 

 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

 

 

วันทีพิ่มพ ์ 08/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตดัดแปลง หรือใช้ทีจ่อดรถทีก่ลับรถ และทำงเข้ำ - ออกของรถ เพ่ือกำร
อื่นตำมมำตรำ 34 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขออนุญาตดดัแปลง หรือใชท้ี่จอดรถที่กลบัรถ และทางเขา้ - ออกของรถ เพื่อการอ่ืนตาม
มาตรา 34 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระรำชบญัญตัิควบคมุอำคำร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ขอ้บญัญัติทอ้งถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร  
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  45 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
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 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 15:32  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 
 

 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ห ามมิให เจ าของหรือผู ครอบครองอาคารที่ต องมีพืน้ที่หรือส่ิงที่สร างขึน้เพื่อใช เป นที่จอดรถ ที่กลบั
รถและทางเข าออกของรถตามที่ระบไุว ในมาตรา 8 (9 ) ดดัแปลง หรือใช หรือยินยอมให บคุคลอื่นดดัแปลงหรือ
ใช ที่จอดรถ ที่กลบัรถและทางเข าออกของรถนัน้เพื่อการอ่ืน ทัง้นีไ้ม ว าทัง้หมดหรือบางส วน เว นแต จะ
ได รบั ใบอนุญาตจากเจ าพนกังานท องถิ่น 

  ขอ้หา้มตามวรรคหนึ่งให ถือว าเป นภาระติดพนัในอสงัหารมิทรพัย นัน้โดยตรงตราบที่อาคารนัน้ยงัมีอยู  

ทัง้นีไ้ม ว าจะมีการโอนที่จอดรถ ที่กลบัรถและทางเข าออกของรถนัน้ต อไปยงับคุคลอื่นหรือไม ก็ตาม 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนญุาตดดัแปลง 
พรอ้มเอกสาร 
 

1 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาตดดัแปลง
หรือใชท้ี่จอดรถ ที่
กลบัรถ และ
ทางเขา้-ออกของ
รถ เพื่อการอ่ืน) 

2) 

การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 

2 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะขอ
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 อนญุาตดดัแปลง
หรือใชท้ี่จอดรถ ที่
กลบัรถ และ
ทางเขา้-ออกของ
รถ เพื่อการอ่ืน) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชนท์ี่ดินตาม
กฎหมายว่าดว้ยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสรา้ง
จดัท าผงับรเิวณแผนที่
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวขอ้ง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จดัสรรที่ดิน ฯ 

 

7 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาตดดัแปลง
หรือใชท้ี่จอดรถ ที่
กลบัรถ และ
ทางเขา้-ออกของ
รถ เพื่อการอ่ืน) 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.4) และแจง้ใหผู้ข้อมารบั
ใบอนญุาตก่อสรา้งอาคาร 
(น.1) 

 

 

35 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาตดดัแปลง
หรือใชท้ี่จอดรถ ที่
กลบัรถ และ
ทางเขา้-ออกของ
รถ เพื่อการอ่ืน) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   45 วนั 

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ 

) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบุคคล) 

 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ค ำขออนญุำต
ดดัแปลง หรือใช้
ที่จอดรถ ที่กลบั
รถ และ
ทำงเขำ้ออกของ
รถ เพื่อกำรอ่ืน 
(แบบ ข. 4) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส. 

3 หรือ ส.ค.1 

ขนำดเท่ำ
ตน้ฉบบัทกุหนำ้
พรอ้มเจำ้ของ
ที่ดินลงนำม
รบัรองส ำเนำ 

ทกุหนำ้ 

- 0 1 ชดุ - 

3) 
หนงัสือยินยอม
ของเจำ้ของที่ดิน

- 1 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ที่ใหใ้ชเ้ป็นที่จอด
รถ (กรณีผูข้อ
อนญุำตไม่ใช่
เจำ้ของที่ดิน) 

4) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจเจำ้ของ
ที่ดิน (กรณีผูข้อ
อนญุำตไม่ใช่
เจำ้ของที่ดิน) 

- 1 0 ชดุ - 

5) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนและ
ทะเบียนบำ้นของ
ผูมี้อ  ำนำจลง
นำมแทน    นิติ
บคุคลผูร้บัมอบ
อ ำนำจเจำ้ของ
ที่ดิน (กรณีนิติ
บคุคลเป็น
เจำ้ของที่ดิน) 

- 0 1 ชดุ - 

6) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
ผูอ้อกแบบ            
และค ำนวณ 
(กรณีเป็นส่ิงที่
สรำ้งขึน้เป็น
อำคำรเพื่อใชเ้ป็น
ที่จอดรถ) 

- 1 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

7) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุของ
ผูอ้อกแบบ 
สถำปัตยกรรม 
(กรณีที่เป็นส่ิงที่
สรำ้งขึน้เป็น
อำคำรเพื่อใชเ้ป็น
ที่จอดรถ) 

 

- 1 0 ชดุ - 

8) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
ของผูค้วบคมุงำน 
(แบบ น. 4) 

(กรณีที่เป็น
อำคำรมีลกัษณะ 
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

9) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
ของผูค้วบคมุงำน 
(แบบ น. 4) 

(กรณีที่เป็น
อำคำรมีลกัษณะ 
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ

- 1 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

สถำปัตยกรรม
ควบคมุ) 

10) 

แผนผงับรเิวณ 
แบบแปลน และ
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชดุ - 

11) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสรำ้ง พรอ้ม
ลงลำยมือชื่อเลข
ทะเบียนของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบ (กรณี
ที่เป็นส่ิงที่สรำ้ง
ขึน้เป็นอำคำร
เพื่อใชเ้ป็นที่ 
จอดรถ) 

- 1 0 ชดุ - 

12) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำต
ก่อสรำ้งอำคำร 
หรือดดัแปลง
อำคำร หรือ
เคล่ือนยำ้ย
อำคำร หรือ
เปล่ียนกำรใช้
อำคำร 

- 1 0 ชดุ - 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม
อำคำร พ.ศ. 2522 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
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หมำยเหตุ -   
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

 

 

 

 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 08/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำร ตำมมำตรำ 21 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขออนุญาตดดัแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระรำชบญัญตัิควบคมุอำคำร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ขอ้บญัญัติทอ้งถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร  
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  45 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
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 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 15:35  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ – 
 

 

 

 

 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผู ใดจะดดัแปลงอาคารต องได รบัใบอนุญาตจากเจ าพนกังานท องถิ่น โดยเจา้พนกังานทอ้งถิ่นตอ้งตรวจ
พิจารณาและออกใบอนญุาตหรือมีหนงัสือแจง้ค าสั่งไม่อนญุาตพรอ้มดว้ยเหตผุลใหผู้ข้อรบัใบอนญุาตทราบภายใน 45

วนั นบัแต่วนัที่ไดร้บัค าขอ ในกรณีมีเหตจุ าเป็นที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนญุาตไดภ้ายในก าหนดเวลา ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วนั แต่ตอ้งมีหนงัสือแจง้การ
ขยายเวลาและเหตจุ าเป็นแต่ละคราวใหผู้ข้อรบัใบอนญุาตทราบก่อนสิน้ก าหนดเวลา หรือตามที่ไดข้ยายเวลาไวน้ัน้
แลว้แต่กรณี 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นความประสงคด์ดัแปลง
อาคาร พรอ้มเอกสาร 
 

1 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนญุาตดดัแปลง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 

2 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะด าเนิน 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 การขออนญุาต
ดดัแปลงอาคาร) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชนท์ี่ดินตาม
กฎหมายว่าดว้ยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสรา้ง
จดัท าผงับรเิวณแผนที่
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวขอ้ง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จดัสรรที่ดิน ฯ 

7 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนญุาตดดั 

แปลงอาคาร) 

4) 

การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต   
(อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารบั
ใบอนญุาตดดัแปลงอาคาร 
(น.1) 

 

35 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนญุาตดดัแปลง
อาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   45 วนั 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบุคคล) 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอ
อนญุำตก่อสรำ้ง
อำคำร  (แบบ ข. 

1) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

2) 

ใบอนญุำต
ก่อสรำ้งอำคำร
เดิมที่ไดร้บั
อนญุำต หรือใบ
รบัแจง้ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

3) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 

หรือ ส.ค.1 ขนำด
เท่ำตน้ฉบบัทุก
หนำ้ พรอ้ม
เจำ้ของที่ดินลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำ ทกุหนำ้  
กรณีผูข้อ
อนญุำตไม่ใช่
เจำ้ของที่ดินตอ้ง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจำ้ของที่ดิน           
ใหก้่อสรำ้ง
อำคำรในที่ดิน 

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

4) 
ใบอนญุำตใหใ้ช้
ที่ดินและ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประกอบกิจกำร
ในนิคม
อตุสำหกรรม 
หรือใบอนญุำตฯ 
ฉบบัต่ออำยุ หรือ
ใบอนญุำตใหใ้ช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร 
(สว่นขยำย) 

พรอ้มเงื่อนไข
และแผนผงัที่ดิน
แนบทำ้ย (กรณี
อำคำรอยู่ในนิคม
อตุสำหกรรม) 

5) 

กรณีที่มีกำรมอบ
อ ำนำจ ตอ้งมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจ ติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท 
พรอ้มส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชน ส ำเนำ
ทะเบียนบำ้น 
หรือหนงัสือ
เดินทำงของผู้
มอบและผูร้บั
มอบอ ำนำจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

6) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน และ
ส ำเนำทะเบียน

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

บำ้นของผูมี้
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล
ผูร้บัมอบอ ำนำจ
เจำ้ของที่ดิน 
(กรณีเจำ้ของ
ที่ดินเป็นนิติ
บคุคล) 

7) 

หนงัสือยินยอม
ใหช้ิดเขตที่ดิน
ต่ำงเจำ้ของ 
(กรณีก่อสรำ้ง
อำคำรชิดเขต
ที่ดิน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

8) 

หนงัสือรบัรอง
ของสถำปนิก
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็น                
ผูป้ระกอบ
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีที่
เป็นอำคำรมี
ลกัษณะ ขนำด
อยู่ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

9) หนงัสือรบัรอง - 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ของวิศวกร
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีที่เป็น
อำคำรมีลกัษณะ 
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

 

 

 

ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

10) 

แผนผงับรเิวณ 
แบบแปลน 
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลำยมือชื่อพรอ้ม
กบัเขียนชื่อตวั
บรรจง และ
คณุวฒิุ ที่อยู่ 
ของสถำปนิก 
และวิศวกร
ผูอ้อกแบบ ตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 10 

(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

11) 
รำยกำรค ำนวณ
โครงสรำ้ง แผ่น

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ปกระบชุื่อ
เจำ้ของอำคำร 
ชื่ออำคำร 
สถำนที่ก่อสรำ้ง 
ชื่อ คณุวฒิุ ที่อยู่ 
ของวิศวกรผู้
ค  ำนวณพรอ้มลง
นำมทกุแผ่น          
(กรณีอำคำร
สำธำรณะ 
อำคำรพิเศษ 
อำคำรที่ก่อสรำ้ง
ดว้ยวสัดถุำวร
และทนไฟเป็น
สว่นใหญ่) กรณี
อำคำรบำง
ประเภทที่ตัง้อยู่
ในบรเิวณที่ตอ้งมี
กำรค ำนวณให้
อำคำรสำมำรถ
รบั
แรงสั่นสะเทือน
จำกแผ่นดินไหว
ได ้ตำม
กฎกระทรวง 
ก ำหนดกำรรบั
น ำ้หนกั ควำม
ตำ้นทำน ควำม
คงทนของอำคำร 
และพืน้ดินที่

และควบคมุงำน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

รองรบัอำคำรใน
กำรตำ้นทำน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว 
พ.ศ. 2550 ตอ้ง
แสดง
รำยละเอียดกำร
ค ำนวณ กำร
ออกแบบ
โครงสรำ้ง 

 

 

 

 

 

 

12) 

กรณีใชห้น่วยแรง
เกินกว่ำค่ำที่
ก ำหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 6 พ.ศ. 2527 

เช่นใชค่้ำ fc > 

65 ksc. หรือ ค่ำ 
fc’ > 173.3 ksc. 
ใหแ้นบเอกสำร
แสดงผลกำร
ทดสอบควำม
มั่นคงแข็งแรง
ของวสัดทุี่รบัรอง
โดยสถำบนัที่
เชื่อถือได ้วิศวกร
ผูค้  ำนวณและผู้

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ขออนญุำต ลง
นำม 

13) 

กรณีอำคำรที่เขำ้
ข่ำยตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 48 พ.ศ. 2540 

ตอ้งมีระยะของ
คอนกรีตที่หุม้
เหล็กเสรมิ หรือ 
คอนกรีตหุม้
เหล็ก ไม่นอ้ยกว่ำ
ที่ก ำหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสำรรบัรอง
อตัรำกำรทนไฟ
จำกสถำบนัที่
เชื่อถือได้
ประกอบกำรขอ
อนญุำต 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

14) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผูค้วบคมุงำน
ของสถำปนิกผู้
ควบคมุกำร
ก่อสรำ้งพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ 
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี
อำคำรที่ตอ้งมี

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

สถำปนิกควบคมุ
งำน) 

15) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผูค้วบคมุงำน
ของวิศวกรผู้
ควบคมุกำร
ก่อสรำ้งพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอำคำรที่
ตอ้งมีวิศวกร
ควบคมุงำน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

16) 

แบบแปลนและ
รำยกำรค ำนวณ
งำนระบบของ
อำคำร ตำม
กฎกระทรวง  
ฉบบัที่ 33 (พ.ศ. 

2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ปรบัอำกำศ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 
หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ไฟฟ้ำ 

กรณีเป็นอำคำรสงู 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุและ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ปอ้งกนัเพลิงไหม ้

 

 

 

- 1 1 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
บ ำบดัน ำ้เสียและ
กำรระบำยน ำ้ทิง้ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ประปำ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

22) หนงัสือรบัรอง - 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุ ของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ลิฟต ์

เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม
อำคำร พ.ศ. 2522 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
 

 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 08/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 
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จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตเปล่ียนกำรใช้อำคำรตำมมำตรำ 33 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขออนุญาตเปล่ียนการใชอ้าคารตามมาตรา 33 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระรำชบญัญตัิควบคมุอำคำร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ :  พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวง
ขอ้บญัญัติทอ้งถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร  
พ.ศ. ๒๕๒๒ 
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ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  25 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 15:38  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

กรณีเจา้ของหรือผูค้รอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคมุการใชป้ระสงคจ์ะใชห้รือยินยอมใหบ้คุคลใดใช้
อาคารดงักล่าวเพ่ือกิจการควบคมุการใช ้และกรณีเจา้ของหรือผูค้รอบครองอาคารประเภทควบคมุการใชส้  าหรบักิจการ
หนึ่ง หระสงคใ์ชเ้ป็นอาคารประเภทควบคมุการใชส้  าหรบัอีกกิจกรรมหนึ่ง จะตอ้งไดร้บัใบอนญุาตจากเจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่น หรือไดแ้จง้เจา้พนกังานทอ้งถิ่นทราบแลว้ 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนญุาตเปล่ียนการใช้
อาคาร พรอ้มเอกสาร 
 

1 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาตเปล่ียน
การใชอ้าคาร) 

2) 

การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 

 

5 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาตเปล่ียน
การใชอ้าคาร) 

3) 
การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้

7 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ประโยชนท์ี่ดินตาม
กฎหมายว่าดว้ยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสรา้ง
จดัท าผงับรเิวณแผนที่
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวขอ้ง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จดัสรรที่ดิน ฯ 

พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาตเปล่ียน
การใชอ้าคาร) 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารบั
ใบอนญุาตเปล่ียนการใช้
อาคาร (น.5) 

12 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาตเปล่ียน
การใชอ้าคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   25 วนั 

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบุคคล) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอ
อนญุำตเปล่ียน
กำรใชอ้ำคำร 
(แบบ ข. 3) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

ส ำเนำหรือ
ภำพถ่ำยเอกสำร
แสดงกำรเป็น
เจำ้ของอำคำร 
หรือผูค้รอบครอง
อำคำร 

- 0 1 ชดุ - 

3) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
จำกเจำ้ของ
อำคำร (กรณีผู้
ครอบครอง
อำคำรเป็นผูข้อ
อนญุำต) 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

ใบรบัรองหรือ
ใบอนญุำต
เปล่ียนกำรใช้
อำคำร (เฉพำะ
กรณีที่อำคำรที่
ขออนญุำต
เปล่ียนกำรใช้
ไดร้บัใบรบัรอง
หรือไดร้บั
ใบอนญุำต
เปล่ียนกำรใช้
อำคำรมำแลว้) 

- 1 0 ชดุ - 

5) แผนผงับรเิวณ - 5 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

แบบแปลน 
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน 

 

6) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสรำ้ง พรอ้ม
ลงลำยมือชื่อ เลข
ทะเบียนของ
วิศวกร 
ผูอ้อกแบบ 
(เฉพำะกรณีที่
กำรเปล่ียนแปลง
กำรใชอ้ำคำร ท ำ
ใหมี้กำร
เปล่ียนแปลง
น ำ้หนกับรรทกุ
บนพืน้อำคำร
มำกขึน้ กว่ำที่
ไดร้บัอนญุำต 

ไวเ้ดิม 

- 1 0 ชดุ - 

7) 

หนงัสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูอ้อกแบบและ
ค ำนวณ พรอ้ม
ส ำเนำหรือ
ภำพถ่ำย
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีที่เป็น

- 1 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อำคำร มี
ลกัษณะขนำดอยู่
ในประเภทเป็น
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุ) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม
อำคำร พ.ศ. 2522 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th ) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 08/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตรือ้ถอนอำคำร ตำมมำตรำ 22 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขออนุญาตรือ้ถอนอาคาร ตามมาตรา 22 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระรำชบญัญตัิควบคมุอำคำร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  
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8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ขอ้บญัญัติทอ้งถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร  
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  45 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 15:40  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผู ใดจะรือ้ถอนอาคารที่มีส่วนสงูเกิน 15เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะนอ้ยกว่าความสงูของอาคาร 
และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะนอ้ยกว่า ๒ เมตรตอ้งไดร้บัใบอนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิ่น ซึ่งเจา้
พนกังานทอ้งถิ่นตอ้งตรวจพิจารณาและออกใบอนญุาตหรือมีหนงัสือแจง้ค าสั่งไม่อนุญาตพรอ้มดว้ยเหตผุลใหผู้ข้อรบั
ใบอนญุาตทราบภายใน 45วนั นบัแต่วนัที่ไดร้บัค าขอ ในกรณีมีเหตจุ าเป็นที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต
หรือยงัไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตไดภ้ายในก าหนดเวลา ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วนั 
แต่ตอ้งมีหนงัสือแจง้การขยายเวลาและเหตจุ าเป็นแต่ละคราวใหผู้ข้อรบัใบอนญุาตทราบก่อนสิน้ก าหนดเวลา หรือตามที่
ไดข้ยายเวลาไวน้ัน้แลว้แต่กรณี 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนญุาตรือ้ถอน
อาคาร พรอ้มเอกสาร 
 

1 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาตรือ้ถอน
อาคาร) 

2) 
การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร

2 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ประกอบการขออนญุาต 

 

พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาตรือ้ถอน
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการ 
ใชป้ระโยชนท์ี่ดินตาม
กฎหมายว่าดว้ยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสรา้ง
จดัท าผงับรเิวณแผนที่
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวขอ้ง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จดัสรรที่ดิน ฯ 

7 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาตรือ้ถอน
อาคาร) 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารบั
ใบอนญุาตรือ้ถอนอาคาร 
(น.1) 

35 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาตรือ้ถอน
อาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   45 วนั 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 



449/507 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบุคคล) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอ
อนญุำตรือ้ถอน
อำคำร   
(แบบ ข. 1) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

2) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
ผูอ้อกแบบ
ขัน้ตอน วิธีกำร 
และสิ่งปอ้งกนั
วสัดรุว่งหลน่ใน
กำรรือ้ถอน
อำคำร (กรณีที่
เป็นอำคำรมี
ลกัษณะ ขนำด 
อยู่ในประเภท
เป็นวิชำชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

3) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 

หรือ ส.ค.1 ขนำด
เท่ำตน้ฉบบัทุก
หนำ้ พรอ้ม

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เจำ้ของที่ดินลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำ ทกุหนำ้  
กรณีผูข้อ
อนญุำตไม่ใช่
เจำ้ของที่ดินตอ้ง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจำ้ของที่ดิน
ใหร้ือ้ถอนอำคำร
ในที่ดิน 

4) 

ใบอนญุำตใหใ้ช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร
ในนิคม
อตุสำหกรรม 
หรือใบอนญุำตฯ 
ฉบบัต่ออำยุ หรือ
ใบอนญุำตใหใ้ช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร 
(สว่นขยำย) 

พรอ้มเงื่อนไข
และแผนผงัที่ดิน
แนบทำ้ย (กรณี
อำคำรอยู่ในนิคม
อตุสำหกรรม) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

5) 

กรณีที่มีกำรมอบ
อ ำนำจ ตอ้งมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจ ติดอำกร

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

แสตมป์ 30 บำท 
พรอ้มส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชน ส ำเนำ
ทะเบียนบำ้น 
หรือหนงัสือ
เดินทำงของผู้
มอบและผูร้บั
มอบอ ำนำจ 

6) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน และ
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของผูมี้
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล
ผูร้บัมอบอ ำนำจ
เจำ้ของที่ดิน 
(กรณีเจำ้ของ
ที่ดินเป็นนิติ
บคุคล) 

 

 

 

 

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

7) 

กรณีที่มีกำรมอบ
อ ำนำจ ตอ้งมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท 
พรอ้มส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประชำชน ส ำเนำ
ทะเบียนบำ้น 
หรือหนงัสือ
เดินทำงของผู้
มอบและผูร้บั
มอบอ ำนำจบตัร
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน
ของผูมี้อ  ำนำจลง
นำมแทนนิติ
บคุคลผูร้บัมอบ
อ ำนำจเจำ้ของ
อำคำร (กรณี
เจำ้ของอำคำร
เป็นนิติบคุคล) 

8) 

หนงัสือรบัรอง
ของสถำปนิก
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีที่
เป็นอำคำรมี
ลกัษณะ ขนำด
อยู่ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

9) หนงัสือรบัรอง - 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ของวิศวกร
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีที่เป็น
อำคำรมีลกัษณะ 
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

10) 

แผนผงับรเิวณ 
แบบแปลน 
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลำยมือชื่อพรอ้ม
กบัเขียนชื่อตวั
บรรจง และ
คณุวฒิุ ที่อยู่ 
ของสถำปนิก 
และวิศวกร
ผูอ้อกแบบ  
ตำมกฎกระทรวง
ฉบบัที่ 10 

(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม
อำคำร พ.ศ. 2522 
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ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th ) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 08/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การแจง้ก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิาร 

ที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  
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5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระรำชบญัญตัิควบคมุอำคำร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ขอ้บญัญัติทอ้งถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร  
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  45 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 15:42  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผู ใดจะก อสร างอาคารโดยไม ยื่นค าขอรบัใบอนญุาตจากเจ าพนกังานท องถิ่นก็ได  โดยการแจง้ต
อเจ าพนกังานท องถิ่นตามมาตรา ทวิ เม่ือผูแ้จง้ไดด้  าเนินการแจง้ แลว้ เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตอ้งออกใบรบัแจง้39
ตามแบบที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลิักฐานการแจง้ใหแ้ก่ผูน้ัน้ภายในวันที่ไดร้บัแจง้ ในกรณีที่เจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่นตรวจพบในภายหลงัว่าผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มลูหรือยื่นเอกสารไวไ้ม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นมาตรา 39

ทวิ ใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิ่นมีอ านาจสั่งใหผู้แ้จง้มาด าเนินการ แกไ้ขใหถ้กูตอ้งหรือครบถว้นภายใน 7วนันบัแต่วนัที่ไดร้บั
แจง้ค าสั่งดงักลา่ว และภายใน 120วนันบัแต่วนัที่ไดอ้อกใบรบัแจง้ตามมาตรา 39ทวิ หรือนบัแต่วนัที่เริ่มการก่อสรา้ง
อาคารตามที่ไดแ้จง้ไว ้ถา้เจา้พนกังานทอ้งถิ่นไดต้รวจพบว่าการก่อสรา้งอาคารที่ไดแ้จง้ไว ้แผนผงับรเิวณ แบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ไดย้ื่นไวต้ามมาตรา 39ทวิ ไม่ถกูตอ้งตามบทบญัญัติแห่ง
พระราชบญัญัตินี ้กฎกระทรวง หรือขอ้บญัญัติทอ้งถิ่นที่ออกตามพระราชบญัญัตินี ้หรือกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวขอ้งใหเ้จา้
พนกังานทอ้งถิ่นมีหนงัสือแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเรว็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจง้ก่อสรา้งอาคาร จ่าย
ค่าธรรมเนียม และรบัใบรบั
แจง้ 
 

1 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น  
ในพืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการ
ก่อสรา้งอาคาร) 

2) 

การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง้ 
 

2 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการ
ก่อสรา้งอาคาร) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชนท์ี่ดินตาม
กฎหมายว่าดว้ยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสรา้ง
จดัท าผงับรเิวณแผนที่
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวขอ้ง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จดัสรรที่ดิน ฯ 

 

 

7 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการ
ก่อสรา้งอาคาร) 

4) 

การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนงัสือแจง้ผูย้ื่นแจง้ทราบ 

 

35 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการ
ก่อสรา้งอาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   45 วนั 
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14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบุคคล) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบกำรแจง้
ก่อสรำ้งอำคำร
ตำมที่เจำ้
พนกังำนทอ้งถิ่น
ก ำหนด และ
กรอกขอ้ควำมให้
ครบถว้น 

 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้ก่อสรำ้ง
อำคำร) 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 

หรือ ส.ค.1 ขนำด
เท่ำตน้ฉบบัทุก
หนำ้ พรอ้ม
เจำ้ของที่ดินลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำ ทกุหนำ้  
กรณีผูแ้จง้ไม่ใช่
เจำ้ของที่ดินตอ้ง

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้ก่อสรำ้ง
อำคำร) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

มีหนงัสือยินยอม
ของเจำ้ของที่ดิน           
ใหก้่อสรำ้ง
อำคำรในที่ดิน 

3) 

ใบอนญุำตใหใ้ช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร
ในนิคม
อตุสำหกรรม 
หรือใบอนญุำตฯ 

ฉบบัต่ออำยุ หรือ
ใบอนญุำตใหใ้ช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร 
(สว่นขยำย) 

พรอ้มเงื่อนไข
และแผนผงัที่ดิน
แนบทำ้ย (กรณี
อำคำรอยู่ในนิคม
อตุสำหกรรม) 

 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้ก่อสรำ้ง
อำคำร) 

4) 

กรณีที่มีกำรมอบ
อ ำนำจ ตอ้งมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจ ติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท 
พรอ้มส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชน ส ำเนำ
ทะเบียนบำ้น 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้ก่อสรำ้ง
อำคำร) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หรือหนงัสือ
เดินทำงของผู้
มอบและผูร้บั
มอบอ ำนำจ 

5) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน และ
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของผูมี้
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล
ผูร้บัมอบอ ำนำจ
เจำ้ของที่ดิน 
(กรณีเจำ้ของ
ที่ดินเป็นนิติ
บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้ก่อสรำ้ง
อำคำร) 

6) 

หนงัสือยินยอม
ใหช้ิดเขตที่ดิน
ต่ำงเจำ้ของ 
(กรณีก่อสรำ้ง
อำคำรชิดเขต
ที่ดิน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้ก่อสรำ้ง
อำคำร) 

7) 

หนงัสือรบัรอง
ของสถำปนิก
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (ระดบั
วฒิุสถำปนิก) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

8) 

หนงัสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(ระดบัวฒิุ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 

9) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผูค้วบคมุงำน
ของวิศวกรผู้
ควบคมุกำร
ก่อสรำ้งพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอำคำรที่
ตอ้งมีวิศวกร
ควบคมุงำน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 

10) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผูค้วบคมุงำน
ของสถำปนิกผู้
ควบคมุกำร
ก่อสรำ้งพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ 
สถำปัตยกรรม

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ควบคมุ (กรณี
อำคำรที่ตอ้งมี
สถำปนิกควบคมุ
งำน) 

11) 

แผนผงับรเิวณ 
แบบแปลน 
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลำยมือชื่อพรอ้ม
กบัเขียนชื่อตวั
บรรจง และ
คณุวฒิุ ที่อยู่ 
ของสถำปนิก 
และวิศวกร
ผูอ้อกแบบ ตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 10 

(พ.ศ.2528) 

 

 

 

 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 

12) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสรำ้ง แผ่น
ปกระบชุื่อ
เจำ้ของอำคำร 
ชื่ออำคำร 
สถำนที่ก่อสรำ้ง 
ชื่อ คณุวฒิุ ที่อยู่ 
ของวิศวกรผู้
ค  ำนวณพรอ้มลง

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

นำมทกุแผ่น          
(กรณีอำคำร
สำธำรณะ 
อำคำรพิเศษ 
อำคำรที่ก่อสรำ้ง
ดว้ยวสัดถุำวร
และทนไฟเป็น
สว่นใหญ่) กรณี
อำคำรบำง
ประเภทที่ตัง้อยู่
ในบรเิวณที่ตอ้ง 

มีกำรค ำนวณ 

ใหอ้ำคำร
สำมำรถรบั
แรงสั่นสะเทือน
จำกแผ่นดินไหว
ได ้ตำม
กฎกระทรวง 
ก ำหนดกำรรบั
น ำ้หนกั ควำม
ตำ้นทำน ควำม
คงทนของอำคำร 
และพืน้ดินที่
รองรบัอำคำรใน
กำรตำ้นทำน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว 
พ.ศ. 2550 ตอ้ง
แสดง
รำยละเอียดกำร



463/507 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ค ำนวณ กำร
ออกแบบ
โครงสรำ้ง 

13) 

กรณีใชห้น่วยแรง
เกินกว่ำค่ำที่
ก ำหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 6 พ.ศ. 2527 

เช่นใชค่้ำ fc > 

65 ksc. หรือ ค่ำ 
fc’ > 173.3 ksc. 
ใหแ้นบเอกสำร
แสดงผลกำร
ทดสอบควำม
มั่นคงแข็งแรง
ของวสัดทุี่รบัรอง
โดยสถำบนัที่
เชื่อถือได ้วิศวกร
ผูค้  ำนวณและผู้
ขออนญุำต  
ลงนำม 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 

14) 

กรณีอำคำรที่เขำ้
ข่ำยตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 48 พ.ศ. 2540 

ตอ้งมีระยะของ
คอนกรีตที่หุม้
เหล็กเสรมิ หรือ 
คอนกรีตหุม้
เหล็ก ไม่นอ้ยกว่ำ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 



464/507 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ที่ก ำหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสำรรบัรอง
อตัรำกำรทนไฟ
จำกสถำบนัที่
เชื่อถือได้
ประกอบกำรขอ
อนญุำต 

15) 

แบบแปลนและ
รำยกำรค ำนวณ
งำนระบบของ
อำคำร ตำม
กฎกระทรวง  
ฉบบัที่ 33 (พ.ศ. 

2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ)) 

16) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ปรบัอำกำศ 
(ระดบัวฒิุ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ)) 

17) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไฟฟ้ำ (ระดบัวฒิุ
วิศวกร) 

ของผูอ้อกแบบ)) 

18) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุและ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ปอ้งกนัเพลิงไหม ้
(ระดบัวฒิุ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ)) 

19) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
บ ำบดัน ำ้เสียและ
กำรระบำยน ำ้ทิง้ 
(ระดบัวฒิุ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ)) 

20) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ประปำ (ระดบั
วฒิุวิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ)) 

21) หนงัสือรบัรอง - 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุ ของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ลิฟต ์(ระดบัวฒิุ
วิศวกร) 

เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ)) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม
อำคำร พ.ศ. 2522 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th ) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 08/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 
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จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งขุดดิน 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การแจง้ขุดดิน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  
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5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  กำรขดุดนิและถมดนิ พ.ศ. 2543 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  7 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 15:44  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1.การขดุดินที่ตอ้งแจง้ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่นจะตอ้งมีองคป์ระกอบที่ครบถว้น ดงันี ้
         1.1การด าเนินการขดุดินนัน้จะตอ้งเป็นการด าเนินการในทอ้งที่ที่พระราชบญัญัติการขุดดินและถมดินใชบ้งัคบั 
ไดแ้ก่ 
              1) เทศบาล 

              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพทัยา 

 

              4) องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจดัตัง้ขึน้ ซึ่งรฐัมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจา
นเุบกษา 

              5) บรเิวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใ้ชบ้งัคบักฎหมายว่าดว้ยการควบคมุอาคาร 

              6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายว่าดว้ยการผงัเมือง 

              7) ทอ้งที่ซึ่งรฐัมนตรีประกาศก าหนดใหใ้ชบ้งัคบัพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดิน (ใชก้บักรณีองคก์าร
บรหิารสว่นทอ้งถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคมุอาคารและไม่อยู่ในเขตผงัเมืองรวม) 

         1.2การด าเนินการขดุดินเขา้ลกัษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบญัญัติการขดุดินและถมดินคือประสงคจ์ะท าการ
ขดุดินโดยมีความลกึจากระดบัพืน้ดินเกิน 3เมตร หรือมีพืน้ที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร หรือมีความลกึหรือ
พืน้ที่ตามที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจา้พนกังานทอ้งถิ่นจะตอ้งไม่เป็นการกระท าที่ขดั
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หรือแยง้กบัพระราชบญัญัติการขดุดินและถมดิน พ.ศ. 2543    

     2. การพิจารณารบัแจง้การขดุดิน 

 เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตอ้งออกใบรบัแจง้ตามแบบที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลกัฐานการแจง้ภายใน 7 วนั 
นบัแต่วนัที่ไดร้บัแจง้ ถา้การแจง้เป็นไปโดยไม่ถกูตอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิ่นแจง้ใหแ้กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายใน 7วนั นบัแต่
วนัที่มีการแจง้ ถา้ผูแ้จง้ไม่แกไ้ขใหถ้กูตอ้งภายใน 7วนันบัแต่วนัที่ผูแ้จง้ไดร้บัแจง้ใหแ้กไ้ข ใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิ่นมีอ านาจ
ออกค าสั่งใหก้ารแจง้เป็นอนัสิน้ผล กรณีถา้ผูแ้จง้ไดแ้กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายในเวลาที่ก าหนด ใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิ่นออกใบ
รบัแจง้ใหแ้ก่ผูแ้จง้ภายใน 3วนันบัแต่วนัที่ไดร้บัแจง้ที่ถกูตอ้ง 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูแ้จง้ยื่นเอกสารแจง้การขุด
ดิน ตามที่ก าหนดใหเ้จา้
พนกังานทอ้งถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบขอ้มลู 

 

1 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน) 

2) 

การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถกูตอ้ง) 

 

5 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน) 

 

 

 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นออกใบ
รบัแจง้ และแจง้ใหผู้แ้จง้มา
รบัใบรบัแจง้ 

 

1 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น  
ในพืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   7 วนั 

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
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15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั ((กรณีบุคคล
ธรรมดำ)) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ฉบบั ((กรณีนิติบุคคล)) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แผนผงับรเิวณที่
ประสงคจ์ะ
ด ำเนินกำรขุดดิน 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

แผนผงัแสดงเขต
ที่ดินและที่ดิน
บรเิวณขำ้งเคียง 

- 1 0 ชดุ - 

3) 

แบบแปลน 
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 

หรือ ส.ค.1 ขนำด
เท่ำตน้ฉบบัทุก
หนำ้ พรอ้ม
เจำ้ของที่ดินลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำทกุหนำ้ 

- 0 1 ชดุ (กรณีผูข้ออนญุำต
ไม่ใช่เจำ้ของที่ดิน
ตอ้งมีหนงัสือ
ยินยอมของ
เจำ้ของที่ดินให้
ก่อสรำ้งอำคำรใน
ที่ดิน) 

5) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจกรณีให้
บคุคลอื่นยื่นแจง้
กำรขดุดิน 

- 1 0 ชดุ - 

6) หนงัสือยินยอม - 1 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ของเจำ้ของที่ดิน
กรณีที่ดินบุคคล
อ่ืน 

7) 

รำยกำรค ำนวณ 
(วิศวกร
ผูอ้อกแบบและ
ค ำนวณ กำรขดุ
ดินที่มีควำมลกึ
จำกระดบัพืน้ดิน
เกิน ๓ เมตร หรือ
พืน้ที่ปำกบ่อดิน
เกิน 10,000 

ตำรำงเมตร ตอ้ง
เป็นผูไ้ดร้บั
ใบอนญุำต
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
สำขำวิศวกรรม
โยธำไม่ต ่ำกว่ำ
ระดบัสำมญั
วิศวกร กรณีกำร
ขดุดินที่มีควำม
ลกึเกินสงู 20 

เมตร วิศวกร
ผูอ้อกแบบและ
ค ำนวณตอ้งเป็น
ผูไ้ดร้บั
ใบอนญุำต
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 

- 1 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

สำขำวิศวกรรม
โยธำระดบัวฒิุ
วิศวกร) 

8) 

รำยละเอียดกำร
ติดตัง้อปุกรณ์
ส ำหรบัวดักำร
เคล่ือนตวัของดิน 

- 1 0 ชดุ (กรณีกำรขุดดิน
ลกึเกิน 20 เมตร) 

9) 

ชื่อผูค้วบคมุงำน 
(กรณีกำรขุดดิน
ลกึเกิน 3 เมตร 
หรือมีพืน้ที่ปำก
บ่อดินเกิน 
10,000 ตำรำง
เมตร หรือมีควำม
ลกึหรือมีพืน้ที่
ตำมที่เจำ้
พนกังำนทอ้งถิ่น
ประกำศก ำหนด
ผูค้วบคมุงำน
ตอ้งเป็นผูไ้ดร้บั
ใบอนญุำต
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
สำขำวิศวกรรม
โยธำ) 

- 1 0 ชดุ - 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บำท 

 ค่ำธรรมเนียม 500 บาท 

หมำยเหตุ -   
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

วันทีพิ่มพ ์ 08/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งเคล่ือนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การแจง้เคล่ือนยา้ยอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระรำชบญัญตัิควบคมุอำคำร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  
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8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ขอ้บญัญัติทอ้งถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร  
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  45 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 15:47  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 
 

 

 

 

 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผู ใดจะเคล่ือนยา้ยอาคารโดยไม ยื่นค าขอรบัใบอนุญาตจากเจ าพนกังานท องถิ่นก็ได  โดยการแจง้ต อเจ
าพนกังานท องถิ่นตามมาตรา ทวิ เมื่อผูแ้จง้ไดด้  าเนินการแจง้ แลว้ เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตอ้งออกใบรบัแจง้ตาม39

แบบที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลกัฐานการแจง้ใหแ้ก่ผูน้ัน้ภายในวนัที่ไดร้บัแจง้ ในกรณีที่เจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่นตรวจพบในภายหลงัว่าผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มลูหรือยื่นเอกสารไวไ้ม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นมาตรา 39

ทวิ ใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิ่นมีอ านาจสั่งใหผู้แ้จง้มาด าเนินการ แกไ้ขใหถ้กูตอ้งหรือครบถว้นภายใน 7วนันบัแต่วนัที่ไดร้บั
แจง้ค าสั่งดงักลา่ว และภายใน 120วนันบัแต่วนัที่ไดอ้อกใบรบัแจง้ตามมาตรา 39ทวิ หรือนบัแต่วนัที่เริ่มการเคล่ือนยา้ย
อาคารตามที่ไดแ้จง้ไว ้ถา้เจา้พนกังานทอ้งถิ่นไดต้รวจพบว่าการเคล่ือนยา้ยอาคารที่ไดแ้จง้ไว ้แผนผงับรเิวณ แบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ไดย้ื่นไวต้ามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถกูตอ้งตามบทบญัญัติแห่ง
พระราชบญัญัตินี ้กฎกระทรวง หรือขอ้บญัญัติทอ้งถิ่นที่ออกตามพระราชบญัญัตินี ้หรือกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวขอ้งใหเ้จา้
พนกังานทอ้งถิ่นมีหนงัสือแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเรว็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 



475/507 

 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

แจง้เคล่ือนยา้ยอาคาร จ่าย
ค่าธรรมเนียม และรบัใบรบั
แจง้ 
 

1 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการ
เคล่ือนยา้ย
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง้ 
 

2 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการ
เคล่ือนยา้ย
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชนท์ี่ดินตาม
กฎหมายว่าดว้ยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสรา้ง
จดัท าผงับรเิวณแผนที่
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวขอ้ง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จดัสรรที่ดิน ฯ 

 

7 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการ
เคล่ือนยา้ย
อาคาร) 

4) 

การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนงัสือแจง้ผูย้ื่นแจง้ทราบ 

 

 

35 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการ
เคล่ือนยา้ย
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

อาคาร) 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   45 วนั 

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบุคคล) 

 

 

 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบกำรแจง้
เคล่ือนยำ้ย
อำคำร ตำมที่เจำ้
พนกังำนทอ้งถิ่น
ก ำหนด กรอก
ขอ้ควำมให้
ครบถว้น 

- 1 0 ชดุ - 

2) 
โฉนดที่ดิน น.ส.3 

หรือ ส.ค.1 ขนำด
- 0 1 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เท่ำตน้ฉบบัทุก
หนำ้ พรอ้ม
เจำ้ของที่ดินลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำ ทกุหนำ้
กรณีผูแ้จง้ไม่ใช่
เจำ้ของที่ดินตอ้ง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจำ้ของที่ดิน
ใหก้่อสรำ้ง
อำคำรในที่ดิน 

3) 

กรณีที่มีกำรมอบ
อ ำนำจ ตอ้งมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท 
พรอ้มส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชน ส ำเนำ
ทะเบียนบำ้น 
หรือหนงัสือ
เดินทำงของผู้
มอบและผูร้บั
มอบอ ำนำจ 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจเจำ้ของ
ที่ดิน (กรณีผูข้อ
อนญุำตไม่ใช่
เจำ้ของที่ดิน) 

- 1 0 ชดุ - 

5) ส ำเนำบตัร - 0 1 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของผูมี้
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล
ผูร้บัมอบอ ำนำจ
เจำ้ของที่ดิน 
(กรณีนิติบุคคล
เป็นเจำ้ของที่ดิน) 

6) 

หนงัสือรบัรอง
ของสถำปนิก
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีที่
เป็นอำคำรมี
ลกัษณะ ขนำด
อยู่ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

7) 

หนงัสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 

- 1 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

(กรณีที่เป็น
อำคำรมีลกัษณะ 
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

8) 

แผนผงับรเิวณ 
แบบแปลนและ
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชดุ - 

9) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสรำ้ง พรอ้ม
ลงลำยมือชื่อ เลข
ทะเบียนของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบ 

 

 

 

 

 

 

- 1 0 ชดุ - 

10) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
ของผูค้วบคมุงำน 
(แบบ น. 4) 

(กรณีที่เป็น
อำคำรมีลกัษณะ 
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

11) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
ของผูค้วบคมุงำน 
(แบบ น. 4) 

(กรณีที่เป็น
อำคำรมีลกัษณะ 
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม
อำคำร พ.ศ. 2522 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
 

 

 

 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 
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วันทีพิ่มพ ์ 08/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การแจง้ดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
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1) พระรำชบญัญตัิควบคมุอำคำร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ขอ้บญัญัติทอ้งถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร  
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  45 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 15:54  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผู ใดจะดดัแปลงอาคารโดยไม ยื่นค าขอรบัใบอนญุาตจากเจ าพนกังานท องถิ่นก็ได  โดยการแจง้ต อเจ า
พนกังานท องถิ่นตามมาตรา ๓๙ ทวิ เม่ือผูแ้จง้ไดด้  าเนินการแจง้ แลว้ เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตอ้งออกใบรบัแจง้ตามแบบ
ที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลกัฐานการแจง้ใหแ้ก่ผูน้ัน้ภายในวนัที่ไดร้บัแจง้ ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่น
ตรวจพบในภายหลงัว่าผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มลูหรือยื่นเอกสารไวไ้ม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นมาตรา ๓๙ ทวิ ให้
เจา้พนกังานทอ้งถิ่นมีอ านาจสั่งใหผู้แ้จง้มาด าเนินการ แกไ้ขใหถ้กูตอ้งหรือครบถว้นภายใน ๗ วนันบัแต่วนัที่ไดร้บัแจง้
ค าสั่งดงักล่าว และภายใน ๑๒๐ วนันบัแต่วนัที่ไดอ้อกใบรบัแจง้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนบัแต่วนัที่เริ่มการดดัแปลง
อาคารตามที่ไดแ้จง้ไว ้ถา้เจา้พนกังานทอ้งถิ่นไดต้รวจพบว่าการดดัแปลงอาคารที่ไดแ้จง้ไว ้แผนผงับรเิวณ แบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ไดย้ื่นไวต้ามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถกูตอ้งตามบทบญัญัติแห่ง
พระราชบญัญัตินี ้กฎกระทรวง หรือขอ้บญัญัติทอ้งถิ่นที่ออกตามพระราชบญัญัตินี ้หรือกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวขอ้งใหเ้จา้
พนกังานทอ้งถิ่นมีหนงัสือแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ทราบโดยเรว็ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ยื่นแจง้ดดัแปลงอาคาร จ่าย 1 วนั - (องคก์รปกครอง
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 ค่าธรรมเนียม และรบัใบ 

รบัแจง้ 
 

สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดดัแปลงอาคาร) 

2) 

การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง้ 
 

2 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดดัแปลงอาคาร) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชนท์ี่ดินตาม
กฎหมายว่าดว้ยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสรา้ง
จดัท าผงับรเิวณแผนที่
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวขอ้ง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จดัสรรที่ดิน ฯ 

 

 

7 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดดัแปลงอาคาร) 

4) 

การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนงัสือแจง้ผูย้ื่นแจง้ทราบ 

 

 

35 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดดัแปลงอาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   45 วนั 
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14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบุคคล) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบกำรแจง้
ดดัแปลงอำคำร
ตำมที่เจำ้
พนกังำนทอ้งถิ่น
ก ำหนด และ
กรอกขอ้ควำมให้
ครบถว้น 

 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้ดดัแปลง
อำคำร) 

2) 

ใบอนญุำตหรือ
ใบรบัแจง้
ก่อสรำ้งอำคำร
เดิมที่ไดร้บั
อนญุำต 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้ดดัแปลง
อำคำร) 

3) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 

หรือ ส.ค.1 ขนำด
เท่ำตน้ฉบบัทุก
หนำ้ พรอ้ม
เจำ้ของที่ดินลง

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้ดดัแปลง
อำคำร) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

นำมรบัรอง
ส ำเนำ ทกุหนำ้  
กรณีผูแ้จง้ไม่ใช่
เจำ้ของที่ดินตอ้ง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจำ้ของที่ดิน
ใหก้่อสรำ้ง
อำคำรในที่ดิน 

4) 

ใบอนญุำตใหใ้ช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร
ในนิคม
อตุสำหกรรม 
หรือใบอนญุำตฯ 
ฉบบัต่ออำยุ หรือ
ใบอนญุำตใหใ้ช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร 
(สว่นขยำย) 

พรอ้มเงื่อนไข
และแผนผงัที่ดิน
แนบทำ้ย (กรณี
อำคำรอยู่ในนิคม
อตุสำหกรรม) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้ดดัแปลง
อำคำร) 

5) 

กรณีที่มีกำรมอบ
อ ำนำจ ตอ้งมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจ ติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท 
พรอ้มส ำเนำบตัร

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้ดดัแปลง
อำคำร) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประจ ำตวั
ประชำชน ส ำเนำ
ทะเบียนบำ้น 
หรือหนงัสือ
เดินทำงของผู้
มอบและผูร้บั
มอบอ ำนำจ 

6) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน และ
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของผูมี้
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล
ผูร้บัมอบอ ำนำจ
เจำ้ของที่ดิน 
(กรณีเจำ้ของ
ที่ดินเป็นนิติ
บคุคล) 

 

 

 

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้ดดัแปลง
อำคำร) 

7) 

หนงัสือยินยอม
ใหช้ิดเขตที่ดิน
ต่ำงเจำ้ของ 
(กรณีก่อสรำ้ง
อำคำรชิดเขต
ที่ดิน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้ดดัแปลง
อำคำร) 

8) 

หนงัสือรบัรอง
ของสถำปนิก
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (ระดบั
วฒิุสถำปนิก) 

9) 

หนงัสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(ระดบัวฒิุ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 

10) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผูค้วบคมุงำน
ของวิศวกรผู้
ควบคมุกำร
ก่อสรำ้งพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอำคำรที่
ตอ้งมีวิศวกร
ควบคมุงำน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 

11) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผูค้วบคมุงำน
ของสถำปนิกผู้
ควบคมุกำร

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ก่อสรำ้งพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี
อำคำรที่ตอ้งมี
สถำปนิกควบคมุ
งำน) 

12) 

แผนผงับรเิวณ 
แบบแปลน 
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลำยมือชื่อพรอ้ม
กบัเขียนชื่อตวั
บรรจง และ
คณุวฒิุ ที่อยู่ 
ของสถำปนิก 
และวิศวกร
ผูอ้อกแบบ  
ตำมกฎกระทรวง
ฉบบัที่ 10 

(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 

13) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสรำ้ง แผ่น
ปกระบชุื่อ
เจำ้ของอำคำร 
ชื่ออำคำร 
สถำนที่ก่อสรำ้ง 
ชื่อ คณุวฒิุ ที่อยู่ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ของวิศวกรผู้
ค  ำนวณพรอ้มลง
นำมทกุแผ่น          
(กรณีอำคำร
สำธำรณะ 
อำคำรพิเศษ 
อำคำรที่ก่อสรำ้ง
ดว้ยวสัดถุำวร
และทนไฟเป็น
สว่นใหญ่) กรณี
อำคำรบำง
ประเภทที่ตัง้อยู่
ในบรเิวณที่ตอ้งมี
กำรค ำนวณให้
อำคำรสำมำรถ
รบัรงสั่นสะเทือน
จำกแผ่นดินไหว
ได ้ตำมกฎ 

กระทรวง 
ก ำหนดกำรรบั
น ำ้หนกั ควำม
ตำ้นทำน ควำม
คงทนของอำคำร 
และพืน้ดินที่
รองรบัอำคำรใน
กำรตำ้นทำน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว 
พ.ศ. 2550 ตอ้ง
แสดง
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

รำยละเอียดกำร
ค ำนวณ กำร
ออกแบบ
โครงสรำ้ง 

14) 

กรณีใชห้น่วยแรง
เกินกว่ำค่ำที่
ก ำหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 6 พ.ศ. 2527 

เช่นใชค่้ำ fc > 

65 ksc. หรือ ค่ำ 
fc’ > 173.3 ksc. 
ใหแ้นบเอกสำร
แสดงผลกำร
ทดสอบควำม
มั่นคงแข็งแรง
ของวสัดทุี่รบัรอง
โดยสถำบนัที่
เชื่อถือได ้วิศวกร
ผูค้  ำนวณและผู้
ขออนญุำต  
ลงนำม 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 

15) 

กรณีอำคำรที่เขำ้
ข่ำยตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 48 พ.ศ. 2540 

ตอ้งมีระยะของ
คอนกรีตที่หุม้
เหล็กเสรมิ หรือ 
คอนกรีตหุม้

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เหล็ก ไม่นอ้ยกว่ำ
ที่ก ำหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสำรรบัรอง
อตัรำกำรทนไฟ
จำกสถำบนัที่
เชื่อถือได้
ประกอบกำรขอ
อนญุำต 

16) 

แบบแปลนและ
รำยกำรค ำนวณ
งำนระบบของ
อำคำร ตำม
กฎกระทรวง  
ฉบบัที่ 33 (พ.ศ. 

2535) 

 

 

 

 

 

 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ)) 

17) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ปรบัอำกำศ 
(ระดบัวฒิุ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ)) 

18) หนงัสือรบัรอง - 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ไฟฟ้ำ (ระดบัวฒิุ
วิศวกร) 

เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ)) 

19) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุและ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ปอ้งกนัเพลิงไหม ้
(ระดบัวฒิุ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ)) 

20) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
บ ำบดัน ำ้เสียและ
กำรระบำยน ำ้ทิง้ 
(ระดบัวฒิุ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ)) 

21) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู 
หรืออำคำรขนำด
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ประปำ (ระดบั
วฒิุวิศวกร) 

ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ)) 

22) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุ ของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ลิฟต ์(ระดบัวฒิุ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ)) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม
อำคำร พ.ศ. 2522 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
 

 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th ) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 
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วันทีพิ่มพ ์ 08/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งถมดิน 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การแจง้ถมดิน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
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1) พ.ร.บ.  กำรขดุดนิและถมดนิ พ.ศ. 2543 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  7 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 15:58  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1.การถมดินที่ตอ้งแจง้ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่นจะตอ้งมีองคป์ระกอบที่ครบถว้น ดงันี ้
         1.1การด าเนินการถมดินนัน้จะตอ้งเป็นการด าเนินการในทอ้งที่ที่พระราชบญัญัติการขุดดินและถมดินใชบ้งัคบั 
ไดแ้ก่ 
              1) เทศบาล 

              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพทัยา 

 

              4) องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจดัตัง้ขึน้ ซึ่งรฐัมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจา
นเุบกษา 

              5) บรเิวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใ้ชบ้งัคบักฎหมายว่าดว้ยการควบคมุอาคาร 

              6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายว่าดว้ยการผงัเมือง 
              7) ทอ้งที่ซึ่งรฐัมนตรีประกาศก าหนดใหใ้ชบ้งัคบัพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดิน (ใชก้บักรณีองคก์าร
บรหิารสว่นทอ้งถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคมุอาคารและไม่อยู่ในเขตผงัเมืองรวม) 

         1.2การด าเนินการถมดินเขา้ลกัษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดินคือประสงคจ์ะท า
การถมดินโดยมีความสงูของเนินดินเกินกว่าระดบัที่ดินต่างเจา้ของที่อยู่ขา้งเคียง และมีพืน้ที่เกิน 2,000 ตารางเมตร หรือ
มีพืน้ที่เกินกว่าที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นประกาศก าหนด ซึ่งการประกาศของเจา้พนกังานทอ้งถิ่นจะตอ้งไม่เป็นการขดัหรือ
แยง้กบัพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดิน 
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     2. การพิจารณารบัแจง้การถมดิน 

 เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตอ้งออกใบรบัแจง้ตามแบบที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลกัฐานการแจง้ภายใน 7วนั นบั
แต่วนัที่ไดร้บัแจง้ ถา้การแจง้เป็นไปโดยไม่ถกูตอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิ่นแจง้ใหแ้กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายใน 7วนั นบัแต่วนัที่มี
การแจง้ ถา้ผูแ้จง้ไม่แกไ้ขใหถ้กูตอ้งภายใน 7วนันบัแต่วนัที่ผูแ้จง้ไดร้บัแจง้ใหแ้กไ้ข ใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิ่นมีอ านาจออก
ค าสั่งใหก้ารแจง้เป็นอนัสิน้ผล กรณีถา้ผูแ้จง้ไดแ้กไ้ขใหถู้กตอ้งภายในเวลาที่ก าหนด ใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิ่นออกใบรบั
แจง้ใหแ้ก่ผูแ้จง้ภายใน 3วนันบัแต่วนัที่ไดร้บัแจง้ที่ถกูตอ้ง 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูแ้จง้ยื่นเอกสารแจง้การถม
ดิน ตามที่ก าหนดใหเ้จา้
พนกังานทอ้งถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบขอ้มลู 

 

1 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการถมดิน) 

2) 

การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถกูตอ้ง) 

 

5 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการถมดิน) 

 

 

 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นออกใบ
รบัแจง้ และแจง้ใหผู้แ้จง้มา
รบัใบรบัแจง้ 

 

1 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการถมดิน) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   7 วนั 

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ - 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แผนผงับรเิวณที่
ประสงคจ์ะ
ด ำเนินกำรถมดิน 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

แผนผงัแสดงเขต
ที่ดินและที่ดิน
บรเิวณขำ้งเคียง 

- 1 0 ชดุ - 

3) 

แบบแปลน 
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน 

 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 

หรือ ส.ค.1 ขนำด
เท่ำตน้ฉบบัทุก
หนำ้ พรอ้ม
เจำ้ของที่ดินลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำ ทกุหนำ้ 

- 0 1 ชดุ (กรณีผูข้ออนญุำต
ไม่ใช่เจำ้ของที่ดิน
ตอ้งมีหนงัสือ
ยินยอมของ
เจำ้ของที่ดินให้
ก่อสรำ้งอำคำรใน
ที่ดิน) 

5) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจกรณีให้
บคุคลอื่นยื่นแจง้
กำรถมดิน 

- 1 0 ชดุ - 

6) หนงัสือยินยอม - 1 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ของเจำ้ของที่ดิน
กรณีที่ดิน 

บคุคลอื่น 

7) 

รำยกำรค ำนวณ 
(กรณีกำรถมดิน
ที่มีพืน้ที่ของเนิน
ดินติดต่อเป็นผืน
เดียวกนัเกิน 
2,000 ตำรำง
เมตร และมี
ควำมสงูของเนิน
ดินตัง้แต่ 2 เมตร
ขึน้ไป วิศวกร
ผูอ้อกแบบและ
ค ำนวณตอ้งเป็น
ผูไ้ดร้บั
ใบอนญุำตให้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
สำขำวิศวกรรม
โยธำ ไม่ต ่ำกว่ำ
ระดบัสำมญั
วิศวกร กรณีพืน้ที่
เกิน 2,000 

ตำรำงเมตรและ
มีควำมสงูของ
เนินดินเกิน 5 

เมตร วิศวกร
ผูอ้อกแบบและ
ค ำนวณตอ้งเป็น

- 1 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ผูไ้ดร้บั
ใบอนญุำตให้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
สำขำวิศวกรรม
โยธำ ระดบัวฒิุ
วิศวกร) 

8) 

ชื่อผูค้วบคมุงำน 
(กรณีกำรถมดิน
ที่มีพืน้ที่ของเนิน
ดินติดต่อเป็นผืน
เดียวกนัเกิน 
2,000 ตำรำง
เมตร และมี
ควำมสงูของเนิน
ดินตัง้แต่ 2 เมตร
ขึน้ไป ตอ้งเป็นผู้
ไดร้บัใบอนญุำต
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
สำขำวิศวกรรม
โยธำ) 

- 1 0 ชดุ - 

9) 
ชื่อและที่อยู่ของผู้
แจง้กำรถมดิน 

- 1 0 ชดุ - 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บำท 

 ค่ำธรรมเนียม 500 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 
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หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 08/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งรือ้ถอนอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การแจง้รือ้ถอนอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ * อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระรำชบญัญตัิควบคมุอำคำร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  
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8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ขอ้บญัญัติทอ้งถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร  
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  15 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 27/08/2015 16:00  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงัโพธิ/์ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผู ใดจะรือ้ถอนอาคาร ที่มีสว่นสงูเกิน 15เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะนอ้ยกว่าความสงูของอาคาร 
และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะนอ้ยกว่า ายื่นค าขอรบัใบอนญุาตจากเจเมตร โดยไม2

องถิ่น ก็ไดพนกังานท อโดยการแจง้ต เจ าพนกังานท องถิ่น ตามมาตรา งทวิ เมื่อผูแ้จง้ไดด้  าเนินการแจ้39
แลว้ เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตอ้งออกใบรบัแจง้ตามแบบที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลกัฐานการแจง้ใหแ้ก่ผูน้ัน้
ภายในวนัที่ไดร้บัแจง้ ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจพบในภายหลงัว่าผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มลูหรือย่ืนเอกสารไวไ้ม่ถกูตอ้ง
หรือไม่ครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นมาตรา 39ทวิ ใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิ่นมีอ านาจสั่งใหผู้แ้จง้มาด าเนินการ แกไ้ขใหถ้กูตอ้ง
หรือครบถว้นภายใน 7วนันบัแต่วนัที่ไดร้บัแจง้ค าสั่งดงักล่าว และภายใน 120วนั นบัแต่วนัที่ไดอ้อกใบรบัแจง้ตามมาตรา 
39ทวิ หรือนบัแต่วนัที่เริ่มการรือ้ถอนอาคารตามที่ไดแ้จง้ไว ้ถา้เจา้พนกังานทอ้งถิ่นไดต้รวจพบว่าการรือ้ถอนอาคารที่ได้
แจง้ไว ้แผนผงับรเิวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ไดย้ื่นไวต้ามมาตรา 39ทวิ 
ไม่ถกูตอ้งตามบทบญัญัติแห่งพระราชบญัญัตินี ้กฎกระทรวง หรือขอ้บญัญัติทอ้งถิ่นที่ออกตามพระราชบญัญัตินี ้หรือ
กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวขอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิ่นมีหนงัสือแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเรว็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจง้รือ้ถอนอาคาร จ่าย
ค่าธรรมเนียม และรบัใบรบั
แจง้ 

1 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะ
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 ด าเนินการรือ้ถอน
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง้ 
 

2 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการรือ้ถอน
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลน และ
พิจารณารบัรองการแจง้ 
และมีหนงัสือแจง้ผูย้ื่นแจง้
ทราบ 

 

12 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น ใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการรือ้ถอน
อาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 วนั 

 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

 

 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบุคคล) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบกำรแจง้รือ้
ถอนอำคำร
ตำมที่เจำ้
พนกังำนทอ้งถิ่น
ก ำหนด และ
กรอกขอ้ควำมให้
ครบถว้น 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้รือ้ถอน
อำคำร) 

2) 

หนงัสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูอ้อกแบบ
ขัน้ตอนและสิ่ง
ปอ้งกนัวสัดหุล่น
ในกำร     รือ้ถอน
อำคำร (กรณี
อำคำรมีลกัษณะ 
ขนำด อยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
ควบคมุ) 

 

 

 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้รือ้ถอน
อำคำร) 

3) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 

หรือ ส.ค.1 ขนำด
เท่ำตน้ฉบบัทุก
หนำ้ พรอ้ม
เจำ้ของที่ดินลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำ ทกุหนำ้  
กรณีผูข้อ
อนญุำตไม่ใช่
เจำ้ของที่ดินตอ้ง

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้รือ้ถอน
อำคำร) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

มีหนงัสือยินยอม
ของเจำ้ของที่ดิน
ใหร้ือ้ถอนอำคำร
ในที่ดิน 

4) 

ใบอนญุำตใหใ้ช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร
ในนิคม
อตุสำหกรรม 
หรือใบอนญุำตฯ 
ฉบบัต่ออำยุ หรือ
ใบอนญุำตใหใ้ช้
ที่ดินและ
ประกอบกจิกำร 
(สว่นขยำย) 

พรอ้มเงื่อนไข
และแผนผงัที่ดิน
แนบทำ้ย (กรณี
อำคำรอยู่ในนิคม
อตุสำหกรรม) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้รือ้ถอน
อำคำร) 

5) 

กรณีที่มีกำรมอบ
อ ำนำจ ตอ้งมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจ ติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท 

พรอ้มส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชน ส ำเนำ
ทะเบียนบำ้น 
หรือหนงัสือ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้รือ้ถอน
อำคำร) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เดินทำงของผู้
มอบและผูร้บั
มอบอ ำนำจ 

6) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน และ
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของผูมี้
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล
ผูร้บัมอบอ ำนำจ
เจำ้ของที่ดิน 
(กรณีเจำ้ของ
ที่ดินเป็นนิติ
บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้รือ้ถอน
อำคำร) 

7) 

หนงัสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(ระดบัวฒิุ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 

8) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผูค้วบคมุงำน
ของวิศวกรผู้
ควบคมุกำรรือ้
ถอนพรอ้มส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 



506/507 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอำคำรที่
ตอ้งมีวิศวกร
ควบคมุงำน) 

9) 

แผนผงับรเิวณ 
แบบแปลน 
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลำยมือชื่อพรอ้ม
กบัเขียนชื่อตวั
บรรจง และ
คณุวฒิุ ที่อยู่ 
ของสถำปนิก 
และวิศวกร
ผูอ้อกแบบ ตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 10 

(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 

 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม
อำคำร พ.ศ. 2522 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 71150 

หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท ์034-591006 หรือเวบ็ไซต ์http://wangphocity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ  - 

 

วันทีพิ่มพ ์ 08/09/2558 

สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวงัโพธิ์ อ  าเภอไทร
โยค จงัหวดักาญจนบรุี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


