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คำนำ 
 

พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ.2558 ตาม
มาตรา 7 ได้กำหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาต
จะต้องจัดทำคู่มือสาหรับประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออานวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุน
ของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการบริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติ
ราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  ดังนั้น 
เทศบาลตำบลนาส่วง จึงได้จัดทำ “คู่มือสาหรับประชาชน” ขึ้น  เพื่ออำนวยความสะดวกให้แก่
ประชาชนต่อไป   
 
 
 

    เทศบาลตำบลนาส่วง 
  
      ประจญ   ชนะขันธ์ 
(นายประจญ   ชนะขันธ์) 

                                                               นายกเทศมนตรีตำบลนาส่วง 
       มิถุนายน  2558 
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หน่วยงานและความรับผิดชอบ 

สำนักปลัดเทศบาล 
สำนักปลัดเทศบาล เป็นหน่วยงานที่มีประชาชนมาติดต่อขอรับบริการอยู่เสมอเนื่องจากมีหน้าที่ให้บริการ
ประชาชนในเรื่องของงานทะเบียนราษฎร ไม่ว่าจะเป็นการแจ้งเกิด การแจ้งตาย การย้ายเข้า การย้ายออก ฯลฯ 
รวมถึงการรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนในส่วนอ่ืนที่มีความสำคัญไม่หยิ่งหย่อนไปกว่ากันในด้าน                       
การบริการและบรรเทาความ เดื อดร้อนของประชาชนก็คื อ  งานป้ องกันและบรรเทาสาธารณ ภั ย                        
งานบริการข้อมูลข่ าวสารทางท้องถิ่น  งานพัฒนาชุมชน รวมทั้ งสายงานธุรการ  งานการเจ้ าหน้ าที่                          
งานแผนและงบประมาณก็อยู่ในความรับผิดชอบของสำนักปลัดเทศบาลด้วย 

กองคลัง 
กองคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการเงิน และจัดหารายได้ที่เกิดจากภาษีของประชาชนเพื่อนำมาจัดสรร 
และจัดประโยชน์ในทรัพย์สินเพ่ือกระจายเป็นงบประมาณไปสู่โครงการและกิจกรรมต่างๆ เพื่อให้สามารถบริหาร
จัดการด้านต่างๆ ได้อย่างถูกต้องโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ อันจะนำไปสู่การพัฒนาท้องถิ่นนาส่วงอย่าง
ยั่งยืน 

กองช่าง 
กองช่าง เครื่องจักรสำคัญในการดำเนินงานโครงการพัฒนาด้านโครงสร้างพ้ืนฐานและสาธารณูปโภคต่างๆ                 
ให้เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่ถูกกำหนดไว้อย่างลุล่วงซึ่งหน้าที่ความรับผิดชอบเหล่านี้ ถือเป็นภาระท่ีสำคัญ
ของกองช่าง ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบในการดูแลและพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน และสาธารณูปโภคต่างๆ ให้แก่ชาวนาส่
วง เช่น การก่อสร้างปรับปรุง ซ่อมแซม ถนน ไฟฟ้า วางท่อระบายน้ำ การบริการออกแบบและควบคุมสิ่งก่อสร้าง 
เป็นต้น 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ทำหน้าที่เปรียบเสมือนพ่ีเลี้ยงหรือพยาบาลที่คอยดูแลในด้านสุขภาพ อนามัย 
ความเป็นอยู่ขั้นพ้ืนฐานของชาวนาส่วง เข้าร่วมดำเนินการจัดการหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่น เพ่ือสร้าง
หลักประกันสุขภาพให้แก่ชาวนาส่วงโดยนอกจากนี้ งานด้านสิ่งแวดล้อมก็เป็นสิ่งที่เราให้ความสำคัญไม่แพ้กัน
โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การรณรงค์ให้ประชาชนหันมาใส่ใจกับสิ่งแวดล้อมรอบๆ ตัว การรณรงค์ลดโลกร้อน โดยได้จัด
กิจกรรมต่างๆ เพ่ือปลูกฝังให้คนนาส่วงรักและห่วงใยในสิ่งแวดล้อม 

กองการศึกษา 
กองการศึกษา มีหน้าที่ส่งเสริมและสนับสนุนด้านการศึกษาปฐมวัย โดยให้มีห้องสมุดประชาชน งานการศาสนา 
งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชน งานส่งเสริมศาสนา ประเพณีและวัฒนธรรม และงานอ่ืนๆ    ที่
เกี่ยวข้อง ซึ่ งเปรียบเสมือนการสร้างฐานรองรับทางสังคมในชุมชนชาวตำบลนาส่วงให้มีความเข้มแข็ง                   
เด็กและเยาวชนห่างไกลยาเสพติดเป็นอนาคตที่ดีของประเทศ 
 
 
 
 
 
 

 



หมายเลขติดต่อหน่วยงาน 
 

เทศบาลตำบลนาส่วง     0-4542-1129, 0-4542-1199 
เบอร์ติดต่อภายในสำนักงานเทศบาล 
นายกเทศมนตร ี    08-1976-3782, 08-1266-2879 
รองนายกเทศมนตร ี    0-4542-1199 ต่อ 607 
ปลัดเทศบาล      0-4542-1199 ต่อ 603 
สำนักปลัดเทศบาล     0-4542-1199 ต่อ 601 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   0-4542-1199 ต่อ 602 
กองคลัง      0-4542-1199 ต่อ 604 
กองช่าง      0-4542-1199 ต่อ 605 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   0-4542-1199 ต่อ 605 
กองการศึกษา      0-4542-1199 ต่อ 606 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลนาส่วง 0-4542-1087 
EMS เทศบาลตำบลนาส่วง    1669, 0-4542-1044 
 

เว็ปไซต์เทศบาลตำบลนาส่วง  

WWW.nasuangcity.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.nasuangcity.go.th/


     คู่มือสำหรับบริการประชาชน   
  
งานที่ให้บริการ การขอแจ้งทำหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 6) บุคคลที่มีชื่อและ 

รายการบุคคลในทะเบียนบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง      
เทศบาลตำบลนาส่วง 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045 -๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ร้อง ได้แก่ ผู้มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ซึ่งรายการในช่องสถานภาพมิได้ระบุว่าเป็นเจ้าบ้าน 
ประสงค์จะทำหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  สอบถามถึงสาเหตุหรือเหตุผลความจำเป็นและ
บันทึกไว้เป็นหลักฐาน 

สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
เทศบาลตำบลนาส่วง 

2.  เรียกสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้แจ้ง 
3.  ตรวจสอบหลักฐานบัตรประจำตัวของผู้แจ้งที่จะทำ
หน้าที่เจ้าบ้าน 
(ระยะเวลาดำเนินการ ข้อ 1-3 ภายใน 15 นาที) 
 

 
ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ :  นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการ
ขอรับบริการ) 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
2.  บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้งที่จะทำหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
3.  เอกสารแสดงความเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ เช่น หนังสือสัญญาขายที่ดิน (ท.ด. 13) เป็นต้น 

 



ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง 
โทร 1548 หรือ เว็บไซต์ http:/www.bora.dopa.go.th 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การขอเลขที่บ้าน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง   
เทศบาลตำบลนาส่วง ที่เป็นที่ตั้งของบ้าน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :    
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งตาม 
แบบพิมพ์ที่กำหนด 

สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
เทศบาลตำบลนาส่วง 

2.  ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง (เวลา 5 นาที) 
3.  ตรวจสอบสภาพความเป็นบ้าน  
(กรณีเขตสำนักทะเบียนท้องถิ่น 7 วัน กรณีสำนัก
ทะเบียนอำเภอ 30 วัน) 
4.  กำหนดบ้านเลขท่ีและเลขรหัสประจำบ้านตามแบบ
พิมพ์ที่กำหนด 
5.  จัดทำทะเบียนบ้าน สำเนาทะเบียนบ้านฉบับ 
เจ้าบ้าน และมอบให้ผู้แจ้งเป็นหลักฐาน (ระยะเวลา
ดำเนินการ 10 นาที) 
6.  กรณีบ้านปลูกสร้างไม่ถูกต้องตามกฎหมาย  
ให้กำหนดบ้านเลขที่และจัดทำเป็น  
“ทะเบียนบ้านชั่วคราว” 
 

ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ :  นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการ
ขอรับบริการ) 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน 
 
 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.9) 
2.  บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง (ตัวจริง) 
3.สำเนาเอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ เช่น โฉนดที่ดิน เป็นต้น 

4.  เอกสารการขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
5.  หนังสือยินยอมเจ้าของที่ดิน (กรณีไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 
6.  แผนที่บริเวณบ้านพอสังเขป 
7.  รูปถ่ายบ้าน 
 

 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง 
โทร 1548 หรือ เว็บไซต์ http:/www.bora.dopa.go.th 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การขอเลขที่บ้าน(กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง  เทศบาล
ตำบลน่าสวง ที่เป็นที่ตั้งของบ้าน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :    
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งตาม 
แบบพิมพ์ที่กำหนด 

สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
เทศบาลตำบลนาส่วง 

2.  ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง (เวลา 5 นาที) 
3.  ตรวจสอบสภาพความเป็นบ้าน  
(กรณีเขตสำนักทะเบียนท้องถิ่น 7 วัน กรณีสำนัก
ทะเบียนอำเภอ 30 วัน) 
4.  เมื่อตรวจสอบบ้านที่ปลูกสร้างพบว่าไม่ถูกต้อง 
ตามกฎหมายให้กำหนดบ้านเลขที่และจัดทำเป็น 
“ทะเบียนบ้านชั่วคราว” 
5.  จัดทำทะเบียนบ้าน สำเนาทะเบียนบ้านฉบับ 
เจ้าบ้าน และมอบให้ผู้แจ้งเป็นหลักฐาน (ระยะเวลา
ดำเนินการ 10 นาที) 
 
ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ :  นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการ
ขอรับบริการและการตรวจสภาพบ้าน) 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน 
 
 
 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.9) 
2.  บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง (ตัวจริง) 
3.สำเนาเอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ เช่น โฉนดที่ดิน เป็นต้น 

4.  เอกสารการขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
5.  หนังสือยินยอมเจ้าของที่ดิน (กรณีไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 
6.  แผนที่บริเวณบ้านพอสังเขป 
7.  รูปถ่ายบ้าน 
 

 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง 
โทร 1548 หรือ เว็บไซต์ http:/www.bora.dopa.go.th 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกทำลาย กรณีมีผู้แจ้ง  

(ระเบียบฯ ข้อ 34 และข้อ 35) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
เทศบาลตำบลนาส่วง ที่เป็นที่ตั้งของบ้าน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :    
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ที่มีความประสงค์จะแจ้งการรื้อบ้าน หรือแจ้งบ้านถูกทำลาย (ดำเนินการแจ้งภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ 
ที่ได้มีการรื้อบ้าน) 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  รับแจ้งตามแบบพิมพ์ที่กำหนด สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
2.  ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง (เวลา 5 นาที) 
3.  ตรวจสอบว่าได้มีการรื้อบ้าน หรือบ้านถูกทำลาย 
4.  ให้นายทะเบียนจำหน่ายทะเบียนบ้าน           
สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหมายเหตุ             
การจำหน่ายไว้ 
5.  ดำเนินการแจ้งย้ายรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน 
ตามระเบียบว่าด้วยการแจ้งย้ายที่อยู่ 
(ข้ันตอนที่ 3-5 ใช้ระยะเวลาดำเนินการ 10 นาที) 
 

 
ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ :  นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการ
ขอรับบริการและการตรวจสภาพบ้าน) 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน 
 
 
 
 
 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
2.  บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง (ตัวจริง) 
3.  หนังสือมอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
4.  บัตรประจำตัวประชาชนผู้รับมอบ (กรณีมอบหมาย) 
 

 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง 
โทร 1548 หรือ เว็บไซต์ http:/www.bora.dopa.go.th 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการบ้าน กรณีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง หรือบ้านเลขที่ซ้ำ

กัน (ระเบียบฯ ข้อ 36 และข้อ 39) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง   
เทศบาลตำบลนาส่วง ที่เป็นที่ตั้งของบ้าน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :    
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  รับแจ้งตามแบบพิมพ์ที่กำหนด สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 

เทศบาลตำบลนาส่วง 2.  ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง (ข้ันตอนที่ 1-2 
ระยะเวลา 15 นาที) 
3.  กรณีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง ตรวจสอบ
สถานที่บ้าน 
4.  กรณีบ้านเลขที่ซ้ำก้น ตรวจสอบข้อเท็จจริงว่าบ้าน
หลังใดปลูกสร้างก่อน ให้นายทะเบียนจำหน่ายทะเบียน
บ้าน สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน บ้านเลขท่ีที่ซ้ำ
กันพร้อมทั้งหมายเหตุการณ์จำหน่ายไว้ (ระยะเวลา
ดำเนินการ 7 วัน) 
 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการ 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดำเนินการการตรวจสอบพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม การตรวจบ้านเลขที่ที่ซ้ำกัน เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
 
 
 
 
 
 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
2.  บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง (ตัวจริง) 
3.  บัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบอำนาจ , บัตรประจำตัวประชาชนผู้รับมอบอำนาจ และหนังสือมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจ) 
 

 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง 
โทร 1548 หรือ เว็บไซต์ http:/www.bora.dopa.go.th 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การรับแจ้งเกิด (เกิดในบ้าน,นอกบ้าน) อาคารที่มีเลขท่ี รวมถึงสถานพยาบาล 

ท้องที่ที่เกิด (ระเบียบฯ ข้อ 52 และข้อ 54) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง  
เทศบาลตำบลน่าสวง ที่เด็กเกิด 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :    
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้แจ้ง ได้แก่ 1.  กรณีเกิดในบ้าน บิดา หรือมารดา หรือเจ้าบ้านที่เด็กเกิด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา 
                    มารดา หรือเจ้าบ้าน 
               2.  กรณีเกิดนอกบ้าน บิดา หรือมารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 

เทศบาลตำบลนาส่วง 2.  ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กที่แจ้งเกิดกับ
ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่าเด็กมีชื่ออยู่ในทะเบียน
บ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  ลงรายการในสูติบัตร (ท.ร.1 สำหรับคนซึ่งมีสัญชาติ
ไทย ท.ร.3 สำหรับบุตรของคนไทยซึ่งไม่มีสัญชาติไทย 
หรือ ท.ร.031 สำหรับคนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมือง) 
4.  เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้านที่เด็กเกิด (ท.ร.14 หรือ ท.ร.13 แล้วแต่กรณี) 
หรือทะเบียนประวัติ (ท.ร.38ก) กรณีบุตรของคนต่าง
ด้าวหลบหนีเข้าเมือง 
5.  มอบสูติบัตร ตอนที่ 1 และหลักฐานประกอบการ
แจ้ง คืนให้ผู้แจ้ง (ขั้นตอนที่ 1-5 ระยะเวลาดำเนินการ 
15 นาที) 
 

ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ) 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดำเนินการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.บัตรประจำตัวผู้แจ้ง และบัตรประจำตัวของบิดา มารดา 
2.สำเนาทะเบียนบ้าน หรือสำเนาทะเบียนประวัติของบิดา มารดา 
3.สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะเพ่ิมชื่อเด็กที่เกิด 
4.  หนังสือรับรองการเกิดตามแบบ ท.ร.1/1 ที่ออกให้โดยโรงพยาบาลที่เด็กเกิด (กรณีเดก็เกิดในสถานพยาบาล) 
5.  หนังสือมอบหมาย 
 

 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง 
โทร 1548 หรือ เว็บไซต์ http:/www.bora.dopa.go.th 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิด (เกิดในบ้าน,นอกบ้าน) ณ สำนักทะเบียนแห่งท้องที่อ่ืน 

(ระเบียบฯ ข้อ 56/1) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนท้องที่ที่บิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดย
ชอบด้วยกฎหมายของเด็กท่ีเกิดมีชื่อในทะเบียนบ้าน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :    
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้แจ้ง ได้แก่ บิดา หรือมารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กท่ีเกิด หรือผู้ได้รับมอบหมายจาก
บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 

เทศบาลตำบลนาส่วง 2.  ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กที่แจ้งเกิดกับ
ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่าเด็กมีชื่ออยู่ในทะเบียน
บ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุที่
ไม่แจ้งการเกิด ณ สำนักทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีเด็กเกิด 
ประวัติของเด็กที่เกิดและสถานที่อยู่ปัจจุบันของเด็กและ
บิดา มารดา หรือผู้ปกครองที่ชอบด้วยกฎหมาย 
4.  สอบสวนพยานบุคคลให้ทราบประวัติของเด็กที่แจ้ง
เกิดและบิดา มารดา 
5.  เมื่อเห็นว่าเด็กท่ีเกิดในราชอาณาจักร โดยไม่ได้แจ้ง
การเกิดและมีภูมิลำเนาอาศัยอยู่กับบิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครอง ซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตท้องที่ ให้
ออกสูติบัตร (ท.ร.1 หรือ ท.ร.3 แล้วแต่กรณี) 
6.  เพ่ิมชื่อเด็กที่เกิดในทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14 หรือ ท.ร.13 แล้วแต่กรณี) 
7.  มอบสูติบัตร ตอนที่ 1 และหลักฐานประกอบการ
แจ้ง คืนให้ผู้แจ้ง (ขั้นตอนที่ 1-7 ระยะเวลาดำเนินการ 
15 นาที) 
 

 



ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการ
รอบรับบริการ และการสอบสวนพยานบุคคล) 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดำเนินการสอบสวนพยานบุคคล , พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง , การ
หารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจำตัวผู้แจ้ง และบัตรประจำตัวของบิดา มารดา 
2.  สำเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฏชื่อบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็กท่ีเกิด 
3.  หนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.1/1) ที่ออกให้โดยโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลที่เด็กเกิดหรือผลการตรวจ
สารพันธุ์กรรม (DNA) ที่ตรวจพิสูจน์จากหน่วยงานของรัฐหรือสถาบันที่มีความน่าเชื่อถือ ซึ่งแสดงความสัมพันธ์
การเป็นบิดา มารดาของเด็กที่เกิดอย่างใดอย่างหนึ่ง 
4.  หนังสือมอบหมาย(ถ้ามี) 
5.  พยานบุคคลอย่างน้อย 2 คน 
 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิดเกินกำหนด (ระเบียบฯ ข้อ 57) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนท้องที่ที่บิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดย
ชอบด้วยกฎหมายของเด็กท่ีเกิดมีชื่อในทะเบียนบ้าน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :    
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
1.  ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่พ้นกำหนด 15 วัน นับแต่วันที่เกิด 
2.  ผู้แจ้ง ได้แก่ 1)  บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
                    2)  ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ ของผู้แจ้ง สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น 
2.  กรณีนายทะเบียนที่รับแจ้งมิใช่นายทะเบียนแห่งที่ที่
บุคคลนั้นเกิด ให้นายทะเบียนตรวจหนังสือรับรองการ
เกิด (ท.ร.1/1) หรือผลการตรวจดีเอ็นเอ ที่ตรวจพิสูจน์
จากหน่วยงานของรัฐหรือสถาบันที่มีความน่าเชื่อถือ ซึ่ง
แสดงความสัมพันธ์การเป็นบิดาหรือมารดาของบุคคลที่
เกิดและสำเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฏชื่อ บิดา มารดา 
หรือผู้ปกครอง ของที่เกิดซึ่งต้องเป็นทะเบียนในเขต
ท้องที่สำนักทะเบียนที่แจ้งเกิด 
3.  ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียน
ราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิดและมีรายการบุคคลของคน
ที่เกิดในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
4.  เปรียบเทียบปรับ กรณีการแจ้งเกิดภายใน 1 ปี นับ
แต่วันที่พ้นระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดให้แจ้ง (15 วัน
หรือ 30 วัน แล้วแต่กรณี) 
5.  ออกใบรับแจ้ง (ท.ร.100) ให้กับผู้แจ้งการเกิด 
(ข้ันตอนที่ 1-5 ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที) 
 

 

 



ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 

6.  ถ้าเด็กที่ขอแจ้งเกิดมีอายุตั้งแต่ 7 ปีขึ้นไป ให้
รวบรวมหลักฐานและเสนอความเห็นไปยังนายอำเภอ
ท้องที่ภายใน 60 วันนับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งการเกิด 
เพ่ือพิสูจน์สถานการณ์ เกิดและสัญชาติ โดยให้สรุป
ความเห็นพร้อมระบุเหตุผลประกอบว่าบุคคลที่ขอแจ้ง
การเกิดเป็นผู้เกิดในราชอาณาจักรหรือไม่ และเป็นผู้มี
สัญชาติไทย หรือไม่ได้สัญชาติไทยหรือไม่ สามารถ
ยืนยันสถานะ การเกิดและสัญชาติของผู้ที่เกิด 

 

7.  นายอำเภอพิจารณาภายใน 30 วัน  
8.  ถ้าผลพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติปรากฏว่า
บุคคลที่แจ้งการเกิดเป็นผู้ที่เกิดในราชอาณาจักรและ
เป็นผู้มีสัญชาติไทยให้นายทะเบียนออกสูติบัตร (ท.ร.2)
ให้แก่ผู้แจ้ง 

 

9.  เพ่ิมชื่อเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท.ร.14 หรือ
ทะเบียนบ้านกลาง ท.ร.14 แล้วแต่กรณี (ระยะเวลา
ดำเนินการทั้งหมด 90 วัน) 

 

10.  ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกิด
ไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้สัญชาติไทยหรือไม่
อาจพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของบุคคล
ดังกล่าวได้  ให้นายทะเบียนจัดทำทะเบียนประวัติ     
(ท.ร.38 ก) ให้บุคคลนั้นเป็นบุคคลประเภท 0 โดยใช้
เลขที่บ้านของบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการ 90 วัน 
(หมายเหตุ : ดำเนินการโดยใช้กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติ
ของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551 ซึ่งกำหนดให้ใช้
ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด) 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจำตัวผู้แจ้ง 
2.  บัตรประจำตัว หรือใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว ของบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี) 
3.  สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ที่มีชื่อบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี) 
4.  รูปถ่ายของเด็ก ขนาด 2 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
5.  หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
6.  หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.1/1 (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล) 
 
 



ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิดเกินกำหนด (ท้องที่อ่ืน) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนท้องที่ท่ีบิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดย
ชอบด้วยกฎหมายของเด็กที่เกิดมีชื่อในทะเบียนบ้าน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :    
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
1.  ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่พ้นกำหนด 15 วัน นับแต่วันที่เกิด 
2.  ผู้แจ้ง ได้แก่ 1)  บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
                    2)  ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ ของผู้แจ้ง สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น 
2.  กรณีนายทะเบียนที่รับแจ้งมิใช่นายทะเบียนแห่งที่ที่
บุคคลนั้นเกิด ให้นายทะเบียนตรวจหนังสือรับรองการ
เกิด (ท.ร.1/1) หรือผลการตรวจดีเอ็นเอ ที่ตรวจพิสูจน์
จากหน่วยงานของรัฐหรือสถาบันที่มีความน่าเชื่อถือ ซึ่ง
แสดงความสัมพันธ์การเป็นบิดาหรือมารดาของบุคคลที่
เกิดและสำเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฏชื่อ บิดา มารดา 
หรือผู้ปกครอง ของที่เกิดซึ่งต้องเป็นทะเบียนในเขต
ท้องที่สำนักทะเบียนที่แจ้งเกิด 
3.  ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียน
ราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิดและมีรายการบุคคลของคน
ที่เกิดในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
4.  เปรียบเทียบปรับ กรณีการแจ้งเกิดภายใน 1 ปี นับ
แต่วันที่พ้นระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดให้แจ้ง (15 วัน
หรือ 30 วัน แล้วแต่กรณี) 
5.  ออกใบรับแจ้ง (ท.ร.100) ให้กับผู้แจ้งการเกิด 
(ข้ันตอนที่ 1-5 ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที) 
 

 

 



ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 

6.  ถ้าเด็กที่ขอแจ้งเกิดมีอายุตั้งแต่ 7 ปีขึ้นไป ให้
รวบรวมหลักฐานและเสนอความเห็นไปยังนายอำเภอ
ท้องที่ภายใน 60 วันนับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งการเกิด 
เพ่ือพิสูจน์สถานการณ์ เกิดและสัญชาติ โดยให้สรุป
ความเห็นพร้อมระบุเหตุผลประกอบว่าบุคคลที่ขอแจ้ง
การเกิดเป็นผู้เกิดในราชอาณาจักรหรือไม่ และเป็นผู้มี
สัญชาติไทย หรือไม่ได้สัญชาติไทยหรือไม่ สามารถ
ยืนยันสถานะ การเกิดและสัญชาติของผู้ที่เกิด 

 

7.  นายอำเภอพิจารณาภายใน 30 วัน  
8.  ถ้าผลพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติปรากฏว่า
บุคคลที่แจ้งการเกิดเป็นผู้ที่เกิดในราชอาณาจักรและ
เป็นผู้มีสัญชาติไทยให้นายทะเบียนออกสูติบัตร (ท.ร.2)
ให้แก่ผู้แจ้ง 

 

9.  เพ่ิมชื่อเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท.ร.14 หรือ
ทะเบียนบ้านกลาง ท.ร.14 แล้วแต่กรณี (ระยะเวลา
ดำเนินการทั้งหมด 90 วัน) 

 

10.  ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกิด
ไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้สัญชาติไทยหรือไม่
อาจพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของบุคคล
ดังกล่าวได้  ให้นายทะเบียนจัดทำทะเบียนประวัติ     
(ท.ร.38 ก) ให้บุคคลนั้นเป็นบุคคลประเภท 0 โดยใช้
เลขที่บ้านของบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการ 90 วัน 
(หมายเหตุ : ดำเนินการโดยใช้กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติ
ของเด็กซ่ึงถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551 ซึ่งกำหนดให้ใช้
ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด) 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจำตัวผู้แจ้ง 
2.  บัตรประจำตัว หรือใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว ของบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี) 
3.  สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ที่มีชื่อบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี) 
4.  รูปถ่ายของเด็ก ขนาด 2 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
5.  หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
6.  หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.1/1 (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล) 
 
 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
7.  ผลการตรวจ ดีเอ็นเอ (กรณีแจ้งเกิดต่างสำนักทะเบียนและไม่มีหนังสือรับรองการเกิด 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิด (เด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซึ่งถูกทอดทิ้ง) 

(ระเบียบฯ ข้อ 59) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น        
แห่งท้องที่ที่หน่วยงานของกระทรวงพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์ที่ได้รับตัวเด็กนั้นไว้ตั้งอยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :    
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
1.  เด็กท่ีจะแจ้งเกิด ต้องมีอายุต่ำกว่า 7 ปี 
2.  ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ ที่รับตัวเด็กไว้                     
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น 
2.  ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียน
ราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิดและมีรายการบุคคลของเด็ก
ที่ขอแจ้งการเกิดในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคลที่เกี่ยวข้อง ให้ทราบ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของเด็ก และบิดา มารดา 
4.  ออกใบรับแจ้ง (ท.ร.100) ให้กับผู้แจ้งการเกิด 
(ข้ันตอนที่ 1-4 ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที) 
5.  ตรวจสอบความสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวน
พยานบุ คคลและรวบรวมหลักฐาน  พร้อม เสนอ
ความเห็นไปยังนายอำเภอท้องที่ภายใน 60 วัน นับแต่
วันที่ได้รับแจ้งการเกิดโดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบุ
เหตุผลประกอบว่าเด็กที่ขอแจ้งการเกิดเป็นผู้เกิดในรา
อาณาจักรหรือไม่ เป็นผู้มีสัญชาติไทย หรือไม่ได้สัญชาติ
ไทย หรือไม่สามารถยืนยันสถานะการเกิดและสัญชาติ
ของเด็ก 
6.  นายอำเภอต้องพิจารณาและแจ้งผลให้นายทะเบียน
ทราบภายใน 30 วัน 
 



ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 

7.  กรณีผลการพิจารณาระบุว่าเด็กที่แจ้งเกิดเป็นผู้ที่
เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสัญชาติไทย ให้นาย
ทะเบียนออกสูติบัตร ท.ร.1 หรือ ท.ร.2 แล้วแต่กรณี
ให้แก่ผู้แจ้ง โดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดา และ 
มารดาเท่าท่ีทราบ 

 

8.  ถ้าผลการพิจารณาระบุว่าเด็กที่แจ้งการเกิดเป็นผู้ที่
เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติไทยให้ออกสูติ
บัตร ท.ร. 3 ให้แก่ผู้แจ้งโดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก 
บิดา และ มารดา เท่าที่ทราบ 

 

9.  เพ่ิมชื่อเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท.ร.14 หรือ      
ท.ร.13 ของสถานสงเคราะห์แล้วแต่กรณี (ระยะเวลา
ดำเนินการ 90 วัน) 

 

10.  กรณีนายอำเภอแจ้งการพิจารณาว่าเด็กที่แจ้งการ
เกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติไทย 
หรือไม่อาจพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กได้ 
ให้นายทะเบียนจัดทำทะเบียนประวัติ(ท.ร.38 ก) ให้
เด็กเป็นบุคคลประเภท 0 โดยใช้เลขที่บ้านของสถาน
สงเคราะห ์

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการ 90 วัน 
(หมายเหตุ : ดำเนินการโดยใช้กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติ
ของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551 ซึ่งกำหนดให้ใช้
ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจำตัวผู้แจ้ง 
2.สำเนาทะเบียนบ้านของสถานสงเคราะห์ที่ที่เรียกชื่อเป็นอย่างอ่ืนซึ่งรับตัวเด็กที่ขอแจ้งการเกิดไว้ 
3.บันทึกการรับตัวเด็กซึ่งจัดทำโดยพนักงานฝ่ายปกครองหรือตำรวจ หรือเจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนาสังคม
และความมั่นคงของมนุษย์ ที่ได้รับตัวเด็กจากผู้พบเด็ก 
4.หลักฐานการรับตัวเด็กของหน่วยงานที่รับตัวเด็กไว้ 
5.  รูปถ่ายของเด็ก ขนาด 2 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
6.  หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเด็กทั้งพยานเอกสารและวัตถุพยาน (ถ้ามี) 
 
 
 
 



ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิด (เด็กเร่ร่อนหรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้ง

ซึ่งอยู่ในการอุปการะของหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนที่จดทะเบียน
ตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการช่วยเหลือเด็ก) (ระเบียบฯ ข้อ 59/1) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น        
แห่งท้องที่ที่หน่วยงานที่อุปการะหรือสงเคราะห์เด็ก
ตั้งอยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร     
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
1.  เด็กท่ีจะแจ้งเกิด ต้องมีอายุต่ำกว่า 18 ปี 
2.  ผู้แจ้ง ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนที่สงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตามรายชื่อหน่วยงาน
ที่กระทรวงมหาดไทยประกาศกำหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น 
2.  ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียน
ราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิดและมีรายการบุคคลของเด็ก
ที่ขอแจ้งการเกิดในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคลที่เกี่ยวข้อง ให้ทราบ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของเด็ก และบิดา มารดา 
4.  ออกใบรับแจ้ง (ท.ร.100) ให้กับผู้แจ้งการเกิด 
(ข้ันตอนที่ 1-4 ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที) 
5.  ตรวจสอบความสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวน
พยานบุ คคลและรวบรวมหลักฐาน  พร้อม เสนอ
ความเห็นไปยังนายอำเภอท้องที่ภายใน 60 วัน นับแต่
วันที่ได้รับแจ้งการเกิดโดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบุ
เหตุผลประกอบว่าเด็กที่ขอแจ้งการเกิดเป็นผู้เกิดในรา
อาณาจักรหรือไม่ เป็นผู้มีสัญชาติไทย หรือไม่ได้สัญชาติ
ไทย หรือไม่สามารถยืนยันสถานะการเกิดและสัญชาติ
ของเด็ก 
6.  นายอำเภอต้องพิจารณาและแจ้งผลให้นายทะเบียน
ทราบภายใน 30 วัน 
 



ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 

7.  กรณีผลการพิจารณาระบุว่าเด็กที่แจ้งเกิดเป็นผู้ที่
เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสัญชาติไทย ให้นาย
ทะเบียนออกสูติบัตร ท.ร.1 หรือ ท.ร.2 แล้วแต่กรณี
ให้แก่ผู้แจ้ง โดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดา และ 
มารดาเท่าท่ีทราบ 

 

8.  ถ้าผลการพิจารณาระบุว่าเด็กที่แจ้งการเกิดเป็นผู้ที่
เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติไทยให้ออกสูติ
บัตร ท.ร. 3 ให้แก่ผู้แจ้งโดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก 
บิดา และ มารดา เท่าที่ทราบ 

 

9.  เพ่ิมชื่อเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท.ร.14 หรือ      
ท.ร.13 ของสถานสงเคราะห์แล้วแต่กรณี  

 

10.  กรณีนายอำเภอแจ้งการพิจารณาว่าเด็กที่แจ้งการ
เกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติไทย 
หรือไม่อาจพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กได้ 
ให้นายทะเบียนจัดทำทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) ให้
เด็กเป็นบุคคลประเภท 0 โดยใช้เลขที่บ้านของสถาน
สงเคราะห ์

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการ 90 วัน 
(หมายเหตุ : ดำเนินการโดยใช้กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติ
ของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551 ซึ่งกำหนดให้ใช้
ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจำตัวผู้แจ้ง 
2.  สำเนาทะเบียนบ้านของสถานสงเคราะห์ที่ที่เรียกชื่อเป็นอย่างอ่ืนซึ่งรับตัวเด็กที่ขอแจ้งการเกิดไว้ 
3.หลักฐานการรับตัวเด็กของหน่วยงานที่รับตัวเด็กไว้ 
4.รูปถ่ายของเด็ก ขนาด 2 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
5.หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
6.  หลักฐานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องกับเด็กทั้งพยานเอกสารและวัตถุพยาน (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 



ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ กฎกระทรวงการพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติของเด็กซ่ึงถูกทอดทิ้ง    

เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1.  สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น        
แห่งท้องที่ที่หน่วยงานของกระทรวงพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์ที่ได้รับตัวเด็กนั้นไว้ตั้งอยู่ 
2.  สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น        
แห่งท้องที่ที่หน่วยงานที่ อุปการะหรือสงเคราะห์      
เด็กตั้งอยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙  
โทรสาร   :    
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ 
1.  กรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซึ่งถูกทอดทิ้ง ได้แก่ เจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนาและความ
มั่นคงของมนุษย์ที่รับตัวเด็กไว้ 
2.  เด็กเร่ร่อนหรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้งซึ่งอยู่ในการอุปการะของของหน่วยงานของรัฐ
หรือหน่วยงานเอกชนที่จดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการช่วยเหลือเด็ก ได้แก่ หัวหน้า
หน่วยงาน หรือผู้ได้รับมอบหมาย                
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของพยานเอกสารและความ
ครบถ้วนสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคล 

สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น 

2.  ตรวจสอบความสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวน
พยานบุ คคลและรวบรวมหลักฐาน  พร้อม เสนอ
ความเห็นไปยังนายอำเภอท้องที่ภายใน 60 วัน นับแต่
วันที่ได้รับแจ้งการเกิดโดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบุ
เหตุผลประกอบว่าเด็กที่ขอแจ้งการเกิดเป็นผู้เกิดใน   
ราอาณาจักรหรือไม่ เป็นผู้มีสัญชาติไทย หรือไม่ได้
สัญชาติไทย หรือไม่สามารถยืนยันสถานะการเกิดและ
สัญชาติของเด็ก (ระยะเวลาดำเนินการ 60 วัน) 
3.  นายอำเภอต้องพิจารณาและแจ้งผลให้นายทะเบียน
ทราบ (ระยะเวลาพิจารณา 30 วัน) 
 



ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 

4.  กรณีผลการพิจารณาระบุว่าเด็กที่แจ้งเกิดเป็นผู้ที่
เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสัญชาติไทย ให้นาย
ทะเบียนออกสูติบัตร ท.ร.1 หรือ ท.ร.2 แล้วแต่กรณี
ให้แก่ผู้แจ้ง โดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดา และ 
มารดาเท่าท่ีทราบ 

 

5.  ถ้าผลการพิจารณาระบุว่าเด็กที่แจ้งการเกิดเป็นผู้ที่
เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติไทยให้ออก 
สูติบัตร ท.ร. 3 ให้แก่ผู้แจ้งโดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก 
บิดา และ มารดา เท่าที่ทราบ 

 

6.  เพ่ิมชื่อเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท.ร.14 หรือ      
ท.ร.13 ของสถานสงเคราะห์แล้วแต่กรณี  

 

7.  กรณีนายอำเภอแจ้งการพิจารณาว่าเด็กที่แจ้งการ
เกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติไทย 
หรือไม่อาจพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กได้ 
ให้นายทะเบียนจัดทำทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก)     
ให้ เด็กเป็นบุคคลประเภท 0 โดยใช้เลขที่บ้านของ  
สถานสงเคราะห์ 

 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการ 90 วัน 
(หมายเหตุ : ดำเนินการโดยใช้กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติ
ของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551 ซึ่งกำหนดให้ใช้
ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจำตัวผู้แจ้ง 
2.  สำเนาทะเบียนบ้านของสถานสงเคราะห์ที่ที่เรียกชื่อเป็นอย่างอ่ืนซึ่งรับตัวเด็กที่ขอแจ้งการเกิดไว้ 
3.  บันทึกการรับตัวเด็กซ่ึงจัดทำโดยพนักงานฝ่ายปกครองหรือตำรวจ หรือเจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนา
สังคมและความมั่นคงของมนุษย์ที่ได้รับตัวเด็กจากผู้พบเด็ก (ถ้ามี) 
4.  หลักฐานการรับตัวเด็กของหน่วยงานที่รับตัวเด็กไว้ 
5.  รูปถ่ายของเด็ก ขนาด 2 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
6.  หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเด็กทั้งพยานเอกสารและวัตถุพยาน (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 



ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 แห่ง พ.ร.บ.การทะเบียน

ราษฎร พ.ศ. 2534 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1.  สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น
แห่งที่ผู้นั้นเกิด 
2.  สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่นที่
ผู้ร้องมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 
3.  สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนแห่ง
ท้องที่ที่มีภูมิลำเนาอยู่ปัจจุบัน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙  
โทรสาร     
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ผู้ร้อง หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของพยานเอกสารและความ
ครบถ้วนสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคล 

สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น 

2.  สอบสวนผู้ยื่นคำขอให้ปรากฏรายละเอียดเกี่ยวกับ
บิดามารดา สัญชาติของบิดา มารดา สถานที่ เกิด 
จำนวนพี่น้องร่วมบิดา มารดา และท่ีอยู่ปัจจุบัน 
3.  สอบสวนบิดา มารดา ผู้ให้กำเนิดหรือผู้ปกครองที่
อุปการะเลี้ยงดูของผู้ขอหนังสือรับรองการเกิด (ถ้ามี) 
และพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือเพ่ือให้การรับรองเรื่อง
สถานที่ เกิด และประวัติความเป็นมาของบิดาและ
มารดาผู้ให้กำเนิด 
4.  ในกรณีผู้ขอหนังสือรับรองการเกิดมีถิ่นที่เกิดในเขต
พ้ื น ที่ ส ำ นั ก ท ะ เบี ย น อ่ื น แ ล ะ ผู้ ข อ ไม่ อ า จ น ำ
พยานหลักฐาน หรือพยานบุคคลมาให้นายทะเบียนที่
รับคำขอสอบสวนได้ ให้นายทะเบียนที่รับคำขอส่ง
ประเด็นไปให้นายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่นที่ เกี่ ยวข้องตรวจสอบและสอบสวนแทน        
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน) 

 

 



ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 

5 .  ตรวจสอบหลั กฐานและพยานบุ คคล เสนอ       
นายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น 

 

6.  นายทะเบียนอำเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
พิจารณา (ระยะเวลาดำเนินการ 30 วัน) 

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการ 30 วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจำตัวผู้แจ้ง 
2.  รูปถ่ายของเด็ก ขนาด 2 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
3.  สำเนาทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนประวัติ เช่น ท.ร.38, ท.ร.38/1, ท.ร.38 ก, ท.ร.38 ข เป็นต้น 
4.  หลักฐานที่แสดงว่าเป็นผู้ที่เกิดในราชอาณาจักรไทย (ถ้ามี) เช่น หลักฐานลงบัญชีทหารกองเกิน (การขึ้น
ทะเบียนทหาร) ใบสำคัญถิ่นที่อยู่ หรือ ใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว เป็นต้น 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการตาย (กรณีคนตายในท้องที่ ตายในบ้านหรือตายนอกบ้าน) 

(ระเบียบฯ ข้อ 61 , ข้อ 63) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง  เทศบาล
ตำบลนาส่วงแห่งท้องที่ที่ตาย 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 

โทรศัพท์  : 045-๔๒๑๑๙๙  
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่(1)  เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบ
ศพเป็นผู้แจ้ง 
                       (2)  บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 

เทศบาลตำบลนาส่วง 
 

2.  สอบถามผู้แจ้งเกี่ยวกับการจัดการศพว่า จะเก็บ ฝัง 
เผา หรือทำลาย และสถานที่จัดการศพ เพ่ือลงรายการ
ในใบรับแจ้งการตายหรือมรณบัตร 
3.  ออกมรณบัตร (ท.ร.4) 
4.  จำหน่ายรายการคนตายในทะเบียนบ้านและสำเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านโดยประทับคำว่า “ตาย” สี
แดงไว้หน้ารายการคนตาย 

 

5.  มอบมรณบัตร ตอนที่ 1 และหลักฐานประกอบการ
แจ้ งคื น ให้ ผู้ แ จ้ ง  (ขั้ น ตอนที่  1 -5  ใช้ ระยะเวล า
ดำเนินการ 15 นาที) 

 

 

ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดำเนินการสอบสวนพยานบุคคล , พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง , การ
หารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจำตัวผู้แจ้ง 
2.  บัตรประจำตัวของคนตาย (ถ้ามี) 
3.  หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.4/1 (กรณีคนตายในสถานพยาบาล) 
4.  ใบแจ้งการตายตามแบบ ท.ร.4 ตอนหน้า (กรณีแจ้งต่อกำนัน ผู้ใหญ่บ้าน) 
5.  รายงานการชันสูตรของเจ้าหน้าที่ตำรวจหรือหน่วยงานนิติเวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ หรือตายโดยไม่
ทราบสาเหตุ) 
6.  สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่คนตายมีชื่อและรายการบุคคล (ถ้ามี) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การแจ้งการตาย (กรณีคนตายในท้องที่สำนักทะเบียนอ่ืน)  

(ระเบียบฯ ข้อ 64/1) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลนาส่วง     แห่งที่ศพอยู่ หรือมีการ
จัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือทำลาย 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙  
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย
จากบุคคลดังกล่าว 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 1.  สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น

เทศบาลตำบลนาส่วง     ที่ตาย 
2.  สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลนาส่วง ที่ศพอยู่หรือมีการจัดการศพ
โดยการเก็บ ฝัง เผา หรือทำลาย 

2.  ตรวจสอบรายการบุคคลของคนตายในฐานข้อมูล
การทะเบียนราษฎร 
3.  สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุที่
ไม่แจ้งการตายที่สำนักทะเบียนท้องที่ที่การตายหรือพบ
ศพ ประวัติ และภูมิลำเนาของคนตายความสัมพันธ์ระ
ห่างผู้ แจ้งกับคนตาย การจัดการศพ และสถานที่     
จัดการศพ 
4.  ออกมรณบัตร ท.ร.4   
5.  ถ้าคนตายมีชื่อในทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้าน
กลางของสำนักทะเบียนที่แจ้งการตาย ให้นายทะเบียน
จำหน่ายรายการบุคคลของคนตายในทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้านและฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร แต่ถ้าคน
ตายมีชื่อในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนกลางสำนัก
ทะเบียนอ่ืนให้นายทะเบียนส่งมรณบัตร ตอนที่  2     
ไปยังสำนักทะเบียนที่เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการจำหน่าย
รายการบุคคล 

 

6.  มอบมรณบัตร ตอนที่ 1 และหลักฐานประกอบการ
แจ้ง คืนให้ผู้แจ้ง (ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที) 

 

 



ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดำเนินการ 1 วัน (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดำเนินการสอบสวนพยานบุคคล , พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ,  
การหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจำตัวผู้แจ้ง 
2.  บัตรประจำตัวของคนตาย (ถ้ามี) 
3.  สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่มีชื่อคนตาย (ถ้ามี) 
4.  หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.4/1 ของสถานพยาบาล ที่คนตายเข้ารับการรักษาก่อนตาย หรือ 
5.  ผลตรวจสอบพันธุกรรม (DNA) ที่สามารถบ่งบอกตัวบุคคลของคนตาย 
6.  พยานหลักฐานอ่ืน (ถ้ามี) เช่น รูปถ่ายงานศพของคนตาย 
 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการตายเกินกำหนด และกรณีการรับแจ้งการตายเกินกำหนด   

สำนักทะเบียนอ่ืน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1.  สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น 
เทศบาลตำบลกุดประทายที่ตาย 
2.  สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลกุดประทาย  แห่งที่ศพอยู่ หรือมีการ
จัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือทำลาย 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙  
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 1.  สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น

เทศบาลตำบลนาส่วงที่ตาย 
2.  สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลนาส่วง   ที่ศพอยู่หรือมีการจัดการศพ
โดยการเก็บ ฝัง เผา หรือทำลาย 

2.  ตรวจสอบรายการบุคคลของคนตายในฐานข้อมูล
การทะเบียนราษฎร 
3.  เปรียบเทียบปรับ (กรณีการแจ้งการตายภายใน 1 
ปีนับแต่วันถัดจากวันที่ตาย) 
4.  สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบถึงสาเหตุที่ไม่แจ้งการตาย
ภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ตายหรือพบศพ และ
การจัดการศพว่า จะเก็บ ฝัง เผา หรือทำลาย และ
สถานที่จัดการศพเพ่ือลงรายการในมรณบัตร 
5.  สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุที่
ไม่แจ้งการตายที่สำนักทะเบียนท้องที่ที่การตายหรือพบ
ศพ ประวัติ และภูมิลำเนาของคนตายความสัมพันธ์ระ
ห่างผู้แจ้งกับคนตาย การจัดการศพ และสถานที่จัดการ
ศพ (กรณีแจ้งสำนักทะเบียนอื่น) 
6.  เปรียบเทียบปรับ (กรณีแจ้งการตายภายใน 1 ปีนับ
แต่วันถัดจากวันที่ตาย) 

 

7.  สอบสวนพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งรู้เห็นการตาย  
8.  ออกมรณบัตร ท.ร.4 โดยระบุข้อความซ้ายมือว่า 
“เกินกำหนด” 

 

 



ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 

9.  ถ้าคนตายมีชื่อในทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้าน
กลางของสำนักทะเบียนที่แจ้งการตาย ให้นายทะเบียน
จำหน่ายรายการบุคคลของคนตายในทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้านและฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร แต่ถ้าคน
ตายมีชื่อในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนกลางสำนัก
ทะเบียนอ่ืนให้นายทะเบียนส่งมรณบัตร ตอนที่  2     
ไปยังสำนักทะเบียนที่เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการจำหน่าย
รายการบุคคล 

 

1 0 .  ม อบ ม รณ บั ต ร  ต อน ที่  1  แล ะห ลั ก ฐ าน
ป ระกอบ การแจ้ งคื น ให้ ผู้ แ จ้ ง  (ขั้ น ตอน ที่  1 -9 
ระยะเวลาดำเนินการ 30 วัน) 

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการ 30 วัน  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจำตัวผู้แจ้ง 
2.  บัตรประจำตัวของคนตาย (ถ้ามี) 
3.  สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่มีชื่อคนตาย (ถ้ามี) 
4.  หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.4/1 ของสถานพยาบาล ที่คนตายเข้ารับการรักษาก่อนตาย หรือ 
5ผลตรวจสอบพันธุกรรม (DNA) ที่สามารถบ่งบอกตัวบุคคลของคนตาย 
6.พยานหลักฐานอ่ืน (ถ้ามี) เช่น รูปถ่ายงานศพของคนตาย 
 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 



     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการตาย (กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร) (ระเบียบฯ ข้อ 65) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง    แห่ง
ท้องที่ที่ตาย 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่(1)  เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้าน       
ให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
                       (2)  บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 

เทศบาลตำบลนาส่วง 
 

2.  สอบสวนผู้แจ้งเกี่ยวกับเหตุการณ์ที่มีการตายและ
สถานที่ เกิดเหตุลักษณะทางกายภาพของคนตาย 
ความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคนตาย 
3.  สอบถามผู้แจ้งเกี่ยวกับการจัดการศพว่า จะเก็บ ฝัง 
เผา หรือทำลาย และสถานที่จัดการศพ เพ่ือลงรายการ
ในใบรับแจ้งการตาย 
4.  สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบถึงสาเหตุที่ไม่แจ้งการตาย
ภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ตายหรือพบศพ และ
การจัดการศพว่า จะเก็บ ฝัง เผา หรือทำลาย และ
สถานที่จัดการศพเพ่ือลงรายการในมรณบัตร 
5.  ออกใบรับแจ้งการตายตามแบบ ท.ร.4 ตอนหน้า 
ให้ผู้แจ้ง โดยรอการออกมรณบัตรไว้จนกว่าจะทราบว่า
คนตายเป็นใคร จึงจะออกมรณบัตรได้ (ขั้นตอนที่ 1-4 
ใช้ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที 
 

 

 



ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลา     
การรอรับบริการ 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดำเนินการสอบสวนพยานบุคคล , พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง , การ
หารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจำตัวผู้แจ้ง 
2.  เอกสารที่เกี่ยวข้องกับคนตาย (ถ้ามี) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การรับแจ้งตาย (กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตายแต่ไม่พบศพ) (ระเบียบฯ ข้อ 66) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง    แห่ง
ท้องที่ที่ตาย 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่(1)  เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้าน       
ให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
                       (2)  บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 

เทศบาลตำบลนาส่วง 
 

2.  สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบมูลเหตุที่ทำให้เชื่อว่ามีการ
ตายของบุคคลและความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับผู้ตาย 
3.  ออกใบรับแจ้งการตายตามแบบ ท.ร. 4 ตอนหน้า 
ไว้เป็นหลักฐาน 
4.  กรณีบุคคลที่เชื่อว่าตายมีชื่อในทะเบียนบ้านของ
สำนักทะเบียน ให้จำหน่ายรายการในทะเบียนบ้านและ
ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร ตามแบบ ท.ร. 97 โดย
หมายเหตุด้วยข้อความว่า “รับแจ้งการตายไว้แต่        
ไม่พบศพ” (ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที) 
5.  กรณีคนตายมีชื่อในทะเบียนบ้านของสำนักทะเบียน
อ่ืนให้นายทะเบียนแจ้งเป็นหนังสือไปยังสำนักทะเบียน
นั้น เพ่ือดำเนินการจำหน่ายรายการบุคคลเช่นเดียวกัน 
ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลา     
การรอรับบริการ 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดำเนินการสอบสวนพยานบุคคล , พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง , การ
หารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจำตัวผู้แจ้ง 
2.  เอกสารที่เกี่ยวข้องกับคนตาย (ถ้ามี) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การรับแจ้งตาย (กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าจะตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือ

ตายโดยผิดธรรมชาติ) (ระเบียบฯ ข้อ 68) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลนาส่วง    แห่งท้องที่ที่ตาย 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่(1)  เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้าน       
                             ให้ผูพ้บศพเป็นผู้แจ้ง 
                       (2)  บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 

เทศบาลตำบลนาส่วง 
 

2.  สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบมูลเหตุที่ทำให้เชื่อว่ามีการ
ตายของบุคคลและความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับผู้ตาย 
3.  ออกใบรับแจ้งการตายตามแบบ ท.ร. 4 ตอนหน้า 
ไว้เป็นหลักฐาน 
4.  ทำหนังสือแจ้งพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่า
ด้วยโรคติดต่ออันตราย หรือพนักงานฝ่ายปกครองหรือ
ตำรวจ เพ่ือดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ 
5.  เมื่อได้รับแจ้งผลการพิจารณาหรือผลการชันสูตรศพ
จากพนักงานที่เก่ียวข้องแล้ว จึงออกมรณบัตรให้ผู้แจ้ง 
6.  จำหน่ายรายการคนตายในสำเนาทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้านและฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร 

 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการ 7 วัน หลังจากท่ีได้รับแจ้งจากพนักงานชันสูตรศพที่เกี่ยวข้อง (หมายเหตุ : ไม่นับรวม
ระยะเวลาที่ต้องหารือข้อกฎหมาย) 
 
 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจำตัวผู้แจ้ง 
2.  สำเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อคนตาย (ถ้ามี) 
3.  หลักฐานอื่นที่เก่ียวข้องกับผู้ตาย (ถ้ามี) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ (ระเบียบฯ ข้อ 69) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง     
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :    
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ประสงค์แจ้งเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 

 2.  บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพลงใน  
มรณบัตร (ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลา     
การรอรับบริการ 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดำเนินการสอบสวนพยานบุคคล , พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง , การ
หารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจำตัวผู้แจ้ง 
2.  ใบมรณบัตร 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 



     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายออก 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง     
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :    
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
1.  ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2.  ดำเนินการแจ้งการย้ายภายใน 15 วันนับแต่วันที่ผู้อยู่ในบ้านย้ายออก 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลกุดประทาย 

 2.  ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.6 สำหรับ    
ผู้ย้ายที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท.ร.14 
หรือ ท.ร.7 สำหรับผู้ย้ายที่มีชื่อและรายการบุคคลใน
ทะเบียนบ้าน ท.ร.13 
3.  จำหน่ายรายการคนที่ย้ายออกในทะเบียนบ้านและ
สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับคำว่า 
“ย้าย” สีน้ำเงินไว้หน้ารายการบุคคลที่ย้ายออก 
4.  มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ให้ผู้แจ้ง  
(ข้ันตอนที่ 1-4 ใช้ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการ 15 วัน (หมายเหตุ : นับตั้งแตไ่ด้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจำตัวผู้แจ้ง(เจ้าบ้าน) 
2.  บัตรประจำตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
3.  บัตรประจำตัวของผู้ย้ายที่อยู่ (ถ้ามี) 
4.  สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายออก 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายเข้าอยู่ในบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 89) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น 
แห่งท้องที่ที่บ้านหลังที่ย้ายเข้าตั้งอยู่ 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
1.  ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2.  ดำเนินการแจ้งการย้ายภายใน 15 วันนับแต่วันที่ผู้อยู่ในบ้านย้ายเข้า 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 

เทศบาลตำบลนาส่วง 
 

2.  รับแจ้งการย้ายเข้าในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
3.  เพ่ิมชื่อบุคคลที่แจ้งย้ายเข้าในทะเบียนบ้านและ
สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
4.  มอบทะเบียนบ้นคืนให้ผู้แจ้ง 
(ข้ันตอนที่ 1-4 ใช้ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลา 
1.ระยะเวลาดำเนินการ 15 วัน (หมายเหตุ : นับตั้งแตไ่ด้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ) 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาที่
ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
 
 
 
 
 
 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจำตัวผู้แจ้ง(เจ้าบ้านหลังที่ย้ายเข้า) 
2.  บัตรประจำตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
3.  บัตรประจำตัวของผู้ย้ายที่อยู่ (ถ้ามี) 
4.  สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายเข้า 
5.  ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ที่ได้รับมาจากการย้ายออก ซึ่งเจ้าบ้านได้ลงชื่อยินยอมให้ย้ายเข้า 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตสำนักทะเบียนเดียวกัน  

(ระเบียบฯ ข้อ 84) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
แห่งท้องที่ที่ผู้ย้ายที่อยู่มีชื่อในทะเบียนบ้าน และบ้าน
หลังที่จะย้ายเข้าอยู่  ตั้ งอยู่ ในเขตสำนักทะเบียน
เดียวกัน     
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
1.  ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2.  ดำเนินการแจ้งการย้ายภายใน 15 วันนับแต่วันที่ผู้อยู่ในบ้านย้ายเข้า 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง
รวมทั้งการแจ้งความยินยอมของเจ้าบ้านที่จะย้ายเข้า 

สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลกุดประทาย 
เทศบาลตำบลนาส่วง 
 2.  ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.6 สำหรับ    

ผู้แจ้งย้ายที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน   
ท.ร.14 หรือ ท.ร.7 สำหรับผู้แจ้งย้ายที่มีชื่อและ
รายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท.ร.13) ทั้งรายการ 
ย้ายออกและรายการย้ายเข้า 
3.  จำหน่ายรายการคนที่ย้ายที่อยู่ในทะเบียนบ้านและ
สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ย้ายออก โดยประทับ
คำว่า “ย้าย” สีน้ำเงินไว้หน้ารายการบุคคลที่ย้ายออก 
4.  เพ่ิมชื่อบุคคลที่แจ้งย้ายที่อยู่ในทะเบียนบ้านและ
สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ย้ายเข้า 
(ข้ันตอนที่ 1-4 ใช้ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที) 
 

 

 

 



ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดำเนินการ 15 วัน (หมายเหตุ : นับตัง้แต่ได้รบัเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ) 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาที่
ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจำตัวผู้แจ้ง และเจ้าบ้านผู้ยินยอมให้ย้ายเข้า 
2.  บัตรประจำตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
3.  บัตรประจำตัวของผู้ย้ายที่อยู่ (ถ้ามี) 
4.  สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายออก และฉบับที่จะแจ้งย้ายเข้า 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายปลายทาง (ระเบียบฯ ข้อ 90) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
แห่งท้องที่ท่ีบ้านหลังที่จะย้ายเข้าตั้งอยู่ในเขตพ้ืนที่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ย้ายที่อยู่ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ผู้ประสงค์จะย้ายที่อยู่แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง
ตามแบบพิมพ์ที่กำหนด 

สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลกุดประทาย 
เทศบาลตำบลนาส่วง 
 2.  เรียกสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ประสงค์

จะแจ้งย้ายเข้าพร้อมคำยินยอมเป็นหนังสือของเจ้าบ้าน 
3.  ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง 
4.  เพ่ิมชื่อผู้ย้ายที่อยู่ลงในทะเบียนบ้านของสำนัก
ทะเบียนปลายทางด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พร้อมทั้งเพ่ิม
ชื่อลงในสำนักทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
(ข้ันตอนที่ 1-4 ใช้ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที(หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รบัเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ) 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาที่
ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
 
 
 
 
 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.6) 
2.  บัตรประจำตัวผู้แจ้ง (ตัวจริง) 
3.  สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (บ้านที่ประสงค์จะย้ายเข้า) 
4.  สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าบ้าน พร้อมคำยินยอมเป็นหนังสือ (กรณีไม่มาแสดงตน)  
 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ (ระเบียบฯ ข้อ 87) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
แห่งท้องที่คนไปต่างประเทศมีชื่อในทะเบียนบ้าน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
1.  ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่คนไปอยู่ต่างประเทศ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
2.  ดำเนินการแจ้งการย้ายภายใน 15 วันนับแต่วันที่ผู้อยู่ในบ้านย้ายเข้าอยู่ในบ้าน 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 

เทศบาลตำบลนาส่วง 
 

2.  ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.6) โดยให้
หมายเหตุในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ในช่องย้ายไปที่ ว่า   
“ไปต่างประเทศ” 
3.  จำหน่ายรายการคนที่ย้ายที่อยู่ในทะเบียนบ้านและ
สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ย้ายออก โดยประทับ
คำว่ า  “ย้ าย”  สี น้ ำ เงิน ไว้หน้ ารายการบุ คคลที่            
ไปต่างประเทศ 
4.  เพ่ิมชื่อบุคคลที่ ไปต่างประเทศในทะเบียนบ้าน
ชั่วคราวของสำนักทะเบียนและบันทึกในสำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้านตาม (3) ว่า “ทะเบียนบ้านชั่วคราว
ลำดับที่...” 
5.  สำนักทะเบียนเก็บใบแจ้งการย้ายที่ อยู่ ไว้ เป็น
หลักฐาน 
(ข้ันตอนที่ 1-5 ใช้ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที) 

 

ระยะเวลา 
1  ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รบัเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ) 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาที่
ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจำตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) 
2.  บัตรประจำตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
3.  สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่คนไปต่างประเทศมีชื่ออยู่ 
4.  หลักฐานการเดินทางไปต่างประเทศ 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็นเวลานานและไม่รู้ว่า     

อยู่ที่ใด (ระเบียบฯ ข้อ 81) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
แห่งท้องที่ท่ีผู้ออกไปจากบ้านมีชื่อในทะเบียนบ้าน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-๔๒๑๑๙๙  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
1.  ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
2.  ดำเนินการแจ้งการย้ายภายใน 30 วันนับแต่วันที่ออกไปจากบ้านไปครบ 180 วัน 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 

เทศบาลตำบลนาส่วง 
 

2.  สอบสวนผู้แจ้งให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบุคคลที่จะแจ้ง
ย้ายออกได้ออกจากบ้านไปอยู่ที่อ่ืนเกินกว่า 180 วัน 
และไม่ทราบว่าบุคคลนั้นไปอยู่ที่ใด 
3.  ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ จำหน่ายรายการ
คนที่ย้ายออกในทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียนบ้าน 
โดยให้หมายเหตุว่า “ย้ายเข้าทะเบียนบ้านกลางลำดับที่
...” 
4.  เพ่ิมชื่อบุคคลเข้าทะเบียนบ้านกลางของสำนัก
ทะเบียน 
(ข้ันตอนที่ 1-4 ใช้ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ไดร้ับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ) 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาที่
ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจำตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) 
2.  บัตรประจำตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
3.  สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่คนออกไปจากบ้านมีชื่ออยู่ 
4.  หลักฐานอื่นที่เก่ียวกับตัวบุคคลที่ออกไปจากบ้าน เช่น สำเนาบัตรประจำตัว 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง (ระเบียบฯ ข้อ 85) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
แห่งท้องที่ท่ีผู้ขอย้ายมีชื่อในทะเบียนบ้านกลาง 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้แจ้ง ได้แก่  
1.  ผู้ขอย้าย ซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านกลางของสำนักทะเบียน 
2.  บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครอง (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางเป็นผู้เยาว์) 
3.  ผู้ที่ได้รับมอบหมาย (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางมีเหตุจำเป็นไม่สามารถแจ้งย้ายออกได้ด้วยตนเอง 
เนื่องจากเป็นคนพิการทางกายจนเดินไม่ได้ หรือเป็นผู้เจ็บป่วยทุพลภาพ หรือกรณีจำเป็นอ่ืน) 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 

เทศบาลตำบลนาส่วง 
 

2.  ตรวจสอบหลักฐานที่แสดงให้เห็นว่าผู้ขอแจ้งย้าย
เป็นบุคคลเดียวกันกับผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลาง 
3.  ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
4.  จำหน่ายรายการในทะเบียนบ้านกลางของสำนัก
ทะเบียน 
5.  เพ่ิมชื่อผู้ขอย้ายในทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้านที่ย้ายเข้า (กรณีบ้านที่ย้ายเข้าอยู่ใน
เขตสำนักทะเบียนเดียวกัน) 

 

6.  มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ให้ผู้แจ้ง (กรณีย้ายออกเพ่ือ
ไปเข้าบ้านที่อยู่เขตท้องที่สำนักทะเบียนอื่น 
(ระยะเวลาดำเนินการ 30 วัน) 

 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการ 30 วัน(หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยาน
แวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการ
พิจารณาของนายทะเบียน) 
 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจำตัวผู้แจ้ง 
2.  บัตรประจำตัวผู้ขอย้ายซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านกลาง 
3.  หลักฐานอื่นที่เก่ียวกับตัวบุคคลผู้ขอย้าย (กรณีไม่มีบัตรประจำตัวประชาชน) 
4.  บัตรประจำตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
5.  บัตรประจำตัวของเจ้าบ้านที่อนุญาตให้ย้ายเข้า 
6.  สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายเข้า 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายกลับที่เดิม (ระเบียบฯ ข้อ 83) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
แห่งท้องที่ท่ีออกใบแจ้งย้ายออก 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  เรียกใบแจ้งการย้ายที่อยู่คืน และตรวจสอบความ
ถูกต้องของหลักฐานผู้แจ้ง 

สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
เทศบาลตำบลนาส่วง 
 2.  แก้ไขรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ในช่อง “ไปอยู่

ที่” โดยระบุคำว่า “กลับที่เดิม” 
3.  เพ่ิมชื่อผู้ขอย้ายในทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
(ข้ันตอนที่ 1-3 ใช้ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ไดร้ับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ) 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาที่
ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจำตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้านหลังเดิม) 
2.  บัตรประจำตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
3.  บัตรประจำตัวของผู้ย้ายที่อยู่ 
4.  สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ผู้ย้ายมีชื่อครั้งสุดท้ายก่อนย้ายออก 
5.  ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ที่ได้มาจากใบแจ้งย้ายออก 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายออกแล้วแต่ใบแจ้งย้ายที่อยู่สูญหายหรือชำรุดก่อนแจ้ง   

ย้ายเข้า (ระเบียบฯ ข้อ 91) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
แห่งท้องที่ท่ีออกใบแจ้งย้ายออก 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้แจ้ง ได้แก่ บุคคลที่ลงชื่อแจ้งย้ายออกในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ฉบับที่สูญหาย 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 
พร้อมทั้งตรวจสอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที่สำนัก
ทะเบียนเก็บรักษาไว้และรายการในทะเบียนบ้านว่ายัง
ไม่ได้แจ้งย้ายเข้าที่ใดจริงหรือไม่ 

สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
เทศบาลตำบลนาส่วง 

2.  กรณีสูญหายให้ผู้แจ้ง แจ้งการสูญหายของใบแจ้ง
การย้ายที่อยู่ดังกล่าวต่อนายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นตามแบบ ท.ร.15 แต่ถ้าเป็นกรณีชำรุด
ฯ ให้เรียกใบแจ้งการย้ายที่อยู่คืนจากผู้แจ้ง 
3.  กรณีใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหายไม่ได้ออกให้ผู้แจ้ง
ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ นายทะเบียนจะต้องออกใบ
แทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ โดยในการลงรายการให้ถือ
ปฏิบัติเช่นเดียวกับการออกใบแจ้งการย้ายที่อยู่ใหม่ เว้น
แต่วันเดือนปีที่ย้ายออกให้ระบุวันที่ย้ายออกตามความ
เป็ น จริ ง  (ต าม รายการ เดิ ม ) และ ให้ ห ม าย เห ตุ           
“ใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่”  
(ข้ันตอนที่ 1-3 ใช้ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที) 
ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รบัเอกสารครบถ้วน และไมร่วมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาที่
ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจำตัวผู้แจ้ง 
2.  บัตรประจำตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
3.  บัตรประจำตัวของผู้ย้ายที่อยู่คนอ่ืน ๆ ที่มีชื่อเป็นผู้ย้ายออกในใบแจ้งย้ายที่อยู่ฉบับที่สูญหายหรือชำรุด 
กรณีผู้ย้ายออกมากกว่า 1 ราย (ถ้ามี) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือสำหรับบริการประชาชน   
  
งานที่ให้บริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 93) กรณีตกสำรวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร พ.ศ. 

2499 โดยจะต้องเป็นผู้ที่เกิดก่อนวันที่ 1 มิถุนายน 2499 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น 
แห่งท้องที่บุคคลนั้นมีภูมิลำเนาอยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
1.  จะต้องเป็นผู้ที่เกิดก่อนวันที่ 1 มิถุนายน 2499 
2.  ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนำมา
แสดง 

สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลนาส่วง 
 2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า   

ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมา และ
รายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ และความยินยอมให้เพ่ิม
ชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 
4.  รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอำเภอ 
หรือผู้อำนวยการเขตพิจารณา (ขั้นตอนที่  1 -4 ใช้
ระยะเวลา 20 วัน) 

 

5.  กรณีนายอำเภออนุญาตตามคำร้อง ให้นายทะเบียน
เพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท .ร.14) 
กำหนดให้เลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 
โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า 
“คำร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือ
ชื่อและวันเดือนปีกำกับไว้ (ระยะเวลา 10 วัน) 

 

6.  มอบสำเนาทะเบียนบ้ านฉบับเจ้ าบ้ านพร้อม
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้อง พร้อมแนะนำ
ให้ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวประชาชน 

 



ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 

7.  กรณีนายอำเภอไม่อนุญาตตามคำร้อง ให้สอบสวน  
ผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดทำทะเบียน
ประวัติให้ เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ให้     
นายทะเบียนจัดทำทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) กำหนด
เลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 0 แต่ถ้าไม่
ประสงค์ ให้แจ้งคำสั่งดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้องทราบ 
(ระยะเวลาดำเนินการทั้งหมด 30 วัน) 

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสารไม่
ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2.  บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ามี) เช่น บัญชีสำมะโนครัว ทะเบียนสมรส เป็นต้น 
4.  เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
5.  พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย 2 คน) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือสำหรับบริการประชาชน   
  
งานที่ให้บริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 94) กรณีขอเพ่ิมชื่อโดยใช้สูติบัตรใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 

หรือทะเบียนบ้านแบบเดิมที่ไม่มีเลขประจำตัวประชาชน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิด
ให้บริการ 

สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น 
(ท่ีเกี่ยวข้องกับเอกสารสูติบัตร, ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ และทะเบียนบ้านแบบเดิม 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-
16.30 น. 

โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนำมาแสดง สำนัก
ทะเบียน
อำเภอหรือ
สำนัก
ทะเบียน
ท้องถิ่น 
เทศบาล
ตำบล
นาส่วง 
 

2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่า   ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  กรณีใช้หลักฐานใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ให้สอบถามไปยังสำนักทะเบียนที่ออกใบแจ้งการย้ายที่อยู่
ดังกล่าวว่าบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อ เคยมีชื่อและรายการบุคคลอยู่ในเขตสำนักทะเบียนที่แจ้งย้ายออกจริง
หรือไม่  
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ) 
4.  สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงว่า บุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อเป็น
คนเดียวกันกับบุคคลที่ปรากฏชื่อและรายการบุคคลตามเอกสาร    ที่นำมาแสดง เมื่อนายทะเบียน
อนุญาตตามคำร้องให้นายทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) กำหนดให้เลข
ประจำตัวประชาชนเป็น บุคคลประเภท 5 โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า
“คำร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้         นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกำกับไว้ 
5.  มอบสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้อง พร้อม
แนะนำให้ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวประชาชน 

 

 
 
 
 



ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 

6.  กรณีผู้ร้องไม่มีภูมิลำเนาในเขตสำนักทะเบียน       ที่ขอ
เพ่ิมชื่อหรือบ้านเลขที่ตามทะเบียนบ้านฉบับเดิม   ที่ใช้เป็น
หลักฐานในการขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านกลาง และหากผู้
ร้องมีความประสงค์จะย้ายไปอยู่ที่ ใด ให้ดำเนินการตาม
ระเบียบว่าด้วยการแจ้งการย้ายที่อยู่ 

 

7.  กรณีนายอำเภอไม่อนุญาตตามคำร้อง ให้สอบสวน  ผู้ร้อง
ว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดทำทะเบียนประวัติให้เป็น
หลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ให้    นายทะเบียนจัดทำ
ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) กำหนดเลขประจำตัวประชาชน
เป็นบุคคลประเภท 0 แต่ถ้าไม่ประสงค์ ให้แจ้งคำสั่งดังกล่าว
เป็นหนังสือให้ผู้ร้องทราบ (ระยะเวลาดำเนินการทั้งหมด 30 
วัน) 

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสารไม่
ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2.  บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  หลักฐานทะเบียนราษฎรที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ ได้แก่ สูติบัตร หรือใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือ
ทะเบียนบ้านแบบเดิม ตามแต่กรณี 
4.  เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
5.  พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย 2 คน) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

     คู่มือสำหรับบริการประชาชน   



  
งานที่ให้บริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 95 กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจาก

ต่างประเทศหรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทย โดยไม่มี
หลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น 
แห่งท้องที่ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลำเนาอยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนำมา
แสดง 

สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น 
เทศบาลตำบลนาส่วง 
 2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า   

ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  ทำเรื่องส่งตัวผู้ร้องให้สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง
แห่งท้องที่ที่ เดินทางเข้ามาในประเทศเพ่ือขอพิสูจน์
สัญชาติ 
4.  หากได้รับหนังสือตอบจากสำนักงานตรวจคนเข้า
เมืองว่าผู้ร้องเป็นคนสัญชาติไทย ให้สอบสวนผู้ร้อง   
เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อและความยินยอมให้เพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน 
(กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 
5.  กรณีนายอำเภออนุญาตตามคำร้อง ให้นายทะเบียน
เพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท .ร.14) 
กำหนดให้เลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 
โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า 
“คำร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือ
ชื่อและวันเดือนปีกำกับไว้  

 

 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 



ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
6.  มอบสำเนาทะเบียนบ้ านฉบับเจ้ าบ้ านพร้อม
หลักฐานประกอบการแจ้ง คืนให้แก่ผู้ร้อง พร้อมแนะนำ
ให้ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวประชาชนสำหรับบุคคลที่มี
อายุตั้งแต่ 7 ปี 

 

7.  กรณีนายอำเภอไม่อนุญาตตามคำร้อง ให้สอบสวน  
ผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดทำทะเบียน
ประวัติให้ เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ให้     
นายทะเบียนจัดทำทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) กำหนด
เลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 0 แต่ถ้า   
ไม่ประสงค์ ให้แจ้งคำสั่งดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้อง
ทราบ (ระยะเวลาดำเนินการทั้งหมด 30 วัน) 

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2.  บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  หลักฐานทะเบียนราษฎรที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ามี) เช่น หนังสือเดินทาง หลักฐานการเกิด 
เป็นต้น 
4.  พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย 2 คน) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  



  
งานที่ให้บริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 96 กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมี

หลักฐานการเกิด) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น 
แห่งท้องที่ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลำเนาอยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผู้เยาว์ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองตามกฎหมายเป็นผู้ยื่น) 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนำมา
แสดง 

สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
เทศบาลตำบลนาส่วง 
 2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า   

ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมให้เพ่ิม
ชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสอนเจ้าบ้าน) 
4.  เมื่ อนายทะเบียนอนุญาตตามคำร้อง ให้นาย
ทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.ร.
14) กำหนดให้ เลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคล
ประเภท 5 โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้าย
เข้ามาจาก ว่า“คำร้องที่ ...ลงวันที่ ...” แล้วให้นาย
ทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกำกับไว้  

 

5.  บันทึกการอนุญาตและเลขประจำตัวประชาชน 13 
หลักไว้ด้านหลังสูติบัตรหรือหลักฐานรับรองการเกิด 

 

6.  มอบสำเนาทะเบียนบ้ านฉบับเจ้ าบ้ านพร้อม
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะนำ
ให้ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวประชาชน กรณีผู้ได้รับเพ่ิม
ชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 ปี (ระยะเวลาดำเนินการ 30 วัน) 

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 



พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2.  บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  หลักฐานการเกิดของผู้ขอเพ่ิมชื่อ ได้แก่ หลักฐานการจดทะเบียนคนเกิด (สูติบัตร) ที่ออกให้โดยสถานทูต
ไทยหรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ หรือหลักฐานการเกิดที่ออกโดยหน่วยงานของประเทศที่บุคคลนั้นเกิด 
ซึ่งได้แปลและรับรองคำแปลว่าถูกต้องโดยกระทรวงการต่างประเทศ ถ้าหลักฐานการเกิดไม่ปรากฏรายการ
สัญชาติของบิดา มารดา จะต้องเพ่ิมหลักฐานทะเบียนบ้านของบิดา มารดา ที่ปรากฏรายการสัญชาติไทย เพ่ือ
ยืนยันการได้สัญชาติไทยของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
4.  หนังสือเดินทาง (พาสปอร์ต) ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
5.  พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล  
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  



งานที่ให้บริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 96/1) กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจาก
ต่างประเทศโดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือสำคัญประจำตัว 
(Certificate of Identity) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น 
แห่งท้องที่ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลำเนาอยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนำมา
แสดง 

สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
เทศบาลตำบลนาส่วง 
 2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า   

ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีเอกสารราชการที่ระบุว่าเป็นผู้มี
สัญชาติไทยให้ทำเรื่องตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อนำมาแสดงไปยังส่วนราชการที่
ออกเอกสารดังกล่าว ถ้าได้รับแจ้งตอบว่าเป็นเอกสารที่
ถูกต้องให้ สอบสวนเจ้ าบ้ าน  ผู้ แจ้ ง และบุ คคลที่
น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของ
บุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อในประเด็นเรื่องชื่อตัว ชื่อสกุล วัน
เดือนปีเกิด สถานที่เกิด ภูมิลำเนาที่อยู่อาศัยในประเทศ
ไทยก่อนไปต่างประเทศ การใช้สิทธิลงคะแนนเลือกตั้ง 
รายการของบิดา มารดา (ไม่นับรวมระยะเวลาในการ
ตรวจสอบ) 
4 .  กรณี น ายท ะเบี ยน อนุ ญ าตตามคำร้อ ง ให้           
นายทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน       
(ท.ร.14) กำหนดให้เลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคล
ประเภท 5 โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้าย
เข้ามาจาก ว่า“คำร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้        นาย
ทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกำกับไว้  

 

ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 



5.  มอบสำเนาทะเบียนบ้ านฉบับเจ้ าบ้ านพร้อม
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะนำ
ให้ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวประชาชน กรณีผู้ได้รับเพ่ิม
ชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 ปี (ระยะเวลาดำเนินการ 30 วัน) 

 

6.  กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อไม่มีเอกสารราชการที่ระบุว่าเป็น  
ผู้มีสัญชาติไทยหรือกรณีได้รับแจ้งจากส่วนราชการที่
ออกเอกสารว่าเอกสารดังกล่าวไม่ถูกต้อง หรือไม่
สามารถตรวจสอบได้ ให้นายทะเบียนทำหนังสือส่งตัว  
ผู้ขอเพ่ิมชื่อให้สำนักงานตรวจคนเข้าเมืองเพ่ือพิสูจน์
สัญชาติและดำเนินการตามระเบียบข้อ 95 (ไม่นับรวม
ระยะเวลาในการพิสูจน์สัญชาติ) 

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2.  บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ ได้แก่ หนังสือเดินทางของต่างประเทศ หรือหนังสือสำคัญ
ประจำตัว (Certificate of identity) 
4.  พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล  
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  



งานที่ให้บริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 96/2) กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศ 
ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านโดยมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น 
ที่บิดา มารดา ญาติพ่ีน้อง หรือผู้ปกครองของ 
ผู้ขอเพ่ิมชื่อ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนำมา
แสดงรวมถึงคุณสมบัติพร้อมที่อยู่ตามทะเบียนของผู้รับ
มอบอำนาจว่าเป็นบุคคลที่มีภูมิลำเนาในเขตสำนัก
ทะเบียนที่ยื่นคำร้องหรือไม่ 

สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
ที่บิดา มารดา ญาติพ่ีน้อง หรือผู้ปกครองของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อมีภูมิลำเนาอยู่ 

2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า   
ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมให้เพ่ิม
ชื่อรวมทั้งความจำเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศ
ไทย 
4.   เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ให้บันทึกการอนุญาตไว้
ด้านหลังของสูติบัตรหรือเอกสารรับรองการเกิดแล้วแต่
กรณีและกำหนดเลขประจำตัวประชาชนให้เป็นบุคคล
ประเภท 5 

 

5.  เพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้านชั่วคราว   
(ท.ร.14) สำหรับบุคคลเดินทางไปต่างประเทศของ
สำนักทะเบียน พร้อมทั้งหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรง
ช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า“คำร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้        
นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกำกับไว้ 
(ระยะเวลาดำเนินการ 30 วัน) 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 



พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของผู้รับมอบอำนาจ 
2.  บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  สูติบัตรที่ออกให้โดยสถานทูตหรือสถานกงสุลไทย หรือเอกสารรับรองการเกิดที่ออกให้โดยหน่วยงานของ
รัฐบาลต่างประเทศ ซึ่งแปลเป็นภาษาไทยและผ่านการรับรองคำแปลโดยกระทรวงการต่างประเทศ 
4.  หนังสือมอบอำนาจของ บิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย หรือผู้ที่ประสงค์ขอมีรายการ
บุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรซึ่งบรรลุนิติภาวะแล้ว แล้วแต่กรณี ซึ่งควรดำเนินการผ่านสถานทูต หรือ
สถานกงสุลไทย 
5.  เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
6.  พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล  
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลกุดประทาย 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  



งานที่ให้บริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 97) กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนสัญชาติไทยขอเพ่ิม
ชื่อในทะเบียนบ้านโดยไม่มีหลักฐานเอกสารมาแสดง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น 
แห่งท้องที่ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลำเนาอยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนำมา
แสดง 

สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลนาส่วง 
 2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า   

ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมให้เพ่ิม
ชื่อในทะเบียนบ้ าน (ไม่นับรวมระยะเวลาในการ
ตรวจสอบ) 
4.  รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอำเภอ 
หรือผู้อำนวยการเขตพิจารณา (ระยะเวลา 20 วัน) 
5 .  กรณี น ายท ะเบี ยน อนุ ญ าตตามคำร้อ ง ให้           
นายทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน       
(ท.ร.14) กำหนดให้เลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคล
ประเภท 5 โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้าย
เข้ามาจาก ว่า“คำร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้        นาย
ทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกำกับไว้  
(นายอำเภอ/นายทะเบียนอำเภอ/นายทะเบียนท้องถิ่น 
พิจารณาคำร้อง ระยะเวลา 10 วัน) 

 

 
 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 
                          ขั้นตอน                                          



6.  มอบสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะนำ
ให้ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวประชาชน กรณีผู้ได้รับเพิ่มชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 ปี  

 

7.  กรณีนายอำเภอไม่อนุญาตตามคำร้อง ให้สอบสวน  ผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดทำ
ทะเบียนประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ให้    นายทะเบียนจัดทำทะเบียนประวัติ (ท.ร.
38 ก) กำหนดเลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 0 แต่ถ้า   ไม่ประสงค์ ให้แจ้งคำสั่งดังกล่าว
เป็นหนังสือให้ผู้ร้องทราบ (ระยะเวลาดำเนินการทั้งหมด 30 วัน) 

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2.  บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
4.  พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล  
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  



งานที่ให้บริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 98) กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อเด็กอนาถาซึ่งอยู่ในความ
อุปการะเลี้ยงดูของบุคคลหน่วยงานเอกชน ที่อยู่นอกประกาศ
กระทรวงมหาดไทยออกตามมาตรา 19/1 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น 
แห่งท้องที่ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลำเนาอยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนำมา
แสดง 

สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลนาส่วง 
 2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า   

ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมให้เพ่ิม
ชื่อในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน)  
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ) 
4.  รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอำเภอ 
หรือผู้อำนวยการเขตพิจารณา (ระยะเวลา 20 วัน) 
5 .  ก รณี น ายอ ำ เภ อ  อนุ ญ าต ต าม ค ำร้ อ ง  ให้           
นายทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน       
(ท.ร.14) กำหนดให้เลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคล
ประเภท 5 โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้าย
เข้ามาจาก ว่า“คำร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้        นาย
ทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกำกับไว้  
(นายอำเภอพิจารณาคำร้อง ระยะเวลา 10 วัน) 

 

 
 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 



6.  มอบสำเนาทะเบียนบ้ านฉบับเจ้ าบ้ านพร้อม
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะนำ
ให้ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวประชาชน กรณีผู้ได้รับเพ่ิม
ชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 ปี  

 

7.  กรณีนายอำเภอไม่อนุญาตตามคำร้อง ให้สอบสวน  
ผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดทำทะเบียน
ประวัติให้ เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ให้     
นายทะเบียนจัดทำทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) กำหนด
เลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 0 แต่ถ้า   
ไม่ประสงค์ ให้แจ้งคำสั่งดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้อง
ทราบ (ระยะเวลาดำเนินการทั้งหมด 30 วัน) 

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร                  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2.  บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  หลักฐานการรับตัวเด็กไว้ในการอุปการะ (ถ้ามี) 
4.  หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับตัวเด็กท่ีขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา จดหมาย ภาพถ่าย เป็นต้น 
5.  พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล  
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  



งานที่ให้บริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 99) กรณีบุคคลที่ได้มีการลงรายการ “ตายหรือ
จำหน่าย” ในทะเบียนบ้านฉบับที่มีเลขประจำตัวประชาชน เนื่องจากแจ้งตาย
ผิดคนหรือสำคัญผิดในข้อเท็จจริงขอเพ่ิมชื่อ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น 
แห่งท้องที่ที่บุคคลนั้นมีชื่อในทะเบียนบ้านก่อน      
ถูกจำหน่าย 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนำมา
แสดง 

สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น 
เทศบาลตำบลนาส่วง 
 2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า   

ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อและสาเหตุที่มีการแจ้ง
ตาย หรือขอจำหน่ายรายการบุคคลของผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ  
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ) 
4.  รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอำเภอ 
หรือผู้อำนวยการเขตพิจารณา (ระยะเวลา 20 วัน) 
5.  เมื่อนายอำเภอ พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้รายงาน
สำนักทะเบียนกลางเป็นการเฉพาะราย เพ่ือแก้ไข
ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรก่อน เมื่อได้รับแจ้งจาก
ส ำนั ก ท ะ เบี ย น ก ล า งจึ ง ด ำ เนิ น ก า ร ป รั บ ป รุ ง         
สำเนาทะเบียนบ้ านฉบับ เจ้าบ้ าน  (ท.ร.14) โดย        
หมายเหตุ ในช่องบันทึกแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ ว่า
“บุคคลลำดับที่...ยกเลิกการตายหรือการจำหน่ายตาย...
ตามคำร้องที่ ...ลงวันที่ ...”  แล้ ว ให้ น ายทะเบี ยน         
ลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกำกับไว้  
(นายอำเภอพิจารณาคำร้อง ระยะเวลา 10 วัน) 

 

ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 



6.  กรณีการจำหน่ายตายผิดข้อเท็จจริง โดยใช้หลักฐาน
มรณบัตร ให้นายทะเบียนดำเนินการยกเลิกมรณบัตร
ตามระเบียบกำหนดไว้ 

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2.  บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  ทะเบียนบ้านที่มีบันทึกรายการตายหรือจำหน่ายของบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อ 
4.  มรณบัตร (กรณีบุคคลที่ถูกจำหน่ายตาย) หรือใบรับแจ้งการตาย 
5.  เอกสารที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
6.  พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล  
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  



งานที่ให้บริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 99/1) คนที่ได้สัญชาติไทยโดยการเกิด โดย
บทบัญญัติของกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ ซึ่งไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอ่ืน
ขอเพ่ิมชื่อ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
แห่งท้องที่ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลำเนาอยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนำมา
แสดง 

สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
เทศบาลตำบลนาส่วง 
 2.  สอบสวนเจ้าบ้าน บิดา มารดา (ถ้ามี) ผู้ขอเพ่ิมชื่อ 

และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงที่เกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ และบิดามารดา 
โดยเฉพาะข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสถานที่เกิดและสัญชาติ 
(ไม่ นั บ รวม ระยะ เวลาในการสอบสวนและการ
ตรวจสอบ) 
3.  รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียน 
พิจารณา (ระยะเวลา 20 วัน) 
4.  เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ให้กำหนดเลขประจำตัว
ประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 ให้แก่ผู้ได้รับอนุญาตให้
เพ่ิมชื่อ (นายทะเบียน พิจารณาคำร้อง ระยะเวลา 10 
วัน) 
5.  ดำเนินการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและสำเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) โดยหมายเหตุใน
ช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า “คำร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้
นายทะเบียนลงลายมือชื่อกำกับไว้ 

 

 
 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 



6.  มอบสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) 
พร้อมด้วยหลักฐานประกอบการแจ้ง คืนให้แก่ผู้ร้อง 
และแนะนำให้ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวประชาชน กรณี
ผู้ที่มีอายุตั้งแต่ 7 ปี 

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2.  บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  หลักฐานทะเบียนที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ามี) เช่น บัญชีสำมะโนครัว ทะเบียนสมรส เป็นต้น 
4.  เอกสารทะเบียนราษฎร (ถ้ามี) เช่น ทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38/1 หรือ ท.ร.38 ข) 
5.  เอกสารที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร ใบสำคัญถิ่นที่อยู่หรือ
ใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวของบิดาและมารดา (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีบิดาและมารดาเป็นคนต่างด้าว) 
6.  พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย 2 คน) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  



งานที่ให้บริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 100 กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อในทะเบียนบ้านขอเพ่ิมชื่อ) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น 
แห่งท้องที่ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลำเนาอยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนำมา
แสดง 

สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลนาส่วง 
 2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า   

ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน ให้ปรากฏข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อและความยินยอมให้เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 
(กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน)  
4.  รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอำเภอ 
หรือผู้อำนวยการเขตพิจารณา (ระยะเวลา 20 วัน) 
5.  เมื่อนายอำเภออนุญาตตามคำร้อง ให้นายทะเบียน
เพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ตาม
รายการที่ปรากฏในใบสำคัญถิ่นที่อยู่หรือใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าว กำหนดให้เลขประจำตัวประชาชน
เป็นบุคคลประเภท 8 โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรง
ช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า“คำร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้        
นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกำกับไว้  
(นายอำเภอพิจารณาคำร้อง ระยะเวลา 10 วัน) 

 

 
 
 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 



6.  มอบสำเนาทะเบียนบ้ านฉบับเจ้ าบ้ านพร้อม
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะนำ
ให้ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวประชาชนคนซึ่งไม่มีสัญชาติ
ไทยกรณีผู้ที่มีอายุตั้งแต่ 5 ปี  

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2.  บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  ใบสำคัญถิ่นท่ีอยู่ หรือใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวของผู้ขอเพ่ิมชื่อ หรือหนังสือรับรองที่หน่วยงานของรัฐ
ออกให้ เพ่ือรับรองการได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ 
4.  สำเนาทะเบียนบ้านที่คนต่างด้าวผู้นั้นเคยมีชื่อปรากฏอยู่ (ถ้ามี) 
5.  สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) หรือสำเนาทะเบียนประวัติ (ถ้ามี) 
5.  พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ (อย่างน้อย 2 คน)  
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  



งานที่ให้บริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 101 กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้
มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทยเป็นการถาวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน ท.ร.14) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น 
แห่งท้องที่ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลำเนาอยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนำมา
แสดง 

สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลนาส่วง 
 2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า   

ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมให้เพ่ิม
ชื่อในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน)  
4.  รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอำเภอ 
หรือนายทะเบียนท้องถิ่นเขตพิจารณา  
(ระยะเวลาดำเนินการ 20 วัน) 
5.  เมื่อนายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
อนุญาตตามคำร้อง ให้นายทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคล
ดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ตามรายการที่
ปรากฏในใบสำคัญถิ่นที่อยู่หรือใบสำคัญประจำตัวคน
ต่างด้าว กำหนดให้เลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคล
ประเภท 8 โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้าย
เข้ามาจาก ว่า“คำร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้        นาย
ทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกำกับไว้  
( ระยะเวลาดำเนินการ 10 วัน) 

 

 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 



6.  มอบสำเนาทะเบียนบ้ านฉบับเจ้ าบ้ านพร้อม
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะนำ
ให้ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวประชาชนคนซึ่งไม่มีสัญชาติ
ไทยกรณีผู้ที่มีอายุตั้งแต่ 5 ปี 

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2.  บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  ใบสำคัญถิ่นท่ีอยู่ หรือใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวของผู้ขอเพ่ิมชื่อ หรือหนังสือรับรองที่หน่วยงานของรัฐ
ออกให้ เพ่ือรับรองการได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ 
4.  สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) หรือสำเนาทะเบียนประวัติหรือบัตรประจำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย (ถ้ามี) 
5.  พยานบุคคล ได้แก่ เจ้าบ้าน 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  



งานที่ให้บริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 102 กรณีคนที่ได้รับสัญชาติตามมาตรา 7 ทวิ 
หรือ โดยการแปลงสัญชาติขอสัญชาติไทยตามสามี หรือขอกลับคืนสัญชาติ
ไทย) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำนาส่วง 
แห่งท้องที่ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลำเนาอยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
กรณีผู้ร้องมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
1.  เรียกและตรวจสอบหลักฐานผู้แจ้ง 

สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
เทศบาลตำบลนาส่วง 
 2.  สอบสวนเจ้าบ้าน และบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อให้ได้

ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติและรายละเอียดเกี่ยวกับ     
ตัวผู้ขอเพ่ิมชื่อและบิดา มารดา และรวบรวมเสนอ   
นายทะเบียนพิจารณา (ระยะเวลาดำเนินการ 20 วัน)  
3.  เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ให้แก้ไขรายการสัญชาติ
และเลขประจำตัวประชาชนในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
โดยกำหนดเลขประจำตัวประชาชนให้ใหม่เป็นบุคคล
ประเภท 8 แต่ถ้าบุคคลดั งกล่ าวมี เลขประจำตัว
ประชาชนบุคคลประเภท 8 อยู่แล้ว ให้แก้ไขเฉพาะ
รายการสัญชาติ ( ระยะเวลาดำเนินการ 10 วัน) 

 

4.  มอบสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) 
พร้อมด้วยหลักฐานประกอบการแจ้ง คืนให้แก่ผู้ร้อง 
และแนะนำให้ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวประชาชน กรณี
ผู้ที่มีอายุตั้งแต่ 7 ปี 

 

 
 
 
 
 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 



พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2.  บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  เอกสารที่ทางราชการออกให้ซึ่งแสดงว่าเป็นบุคคลสัญชาติไทย (ถ้ามี) เช่น หนังสือสำคัญการแปลงสัญชาติ 
ประกาศกระทรวงมหาดไทย สำเนาคำสั่ง หรือคำพิพากษาของศาล เป็นต้น 
4.  หลักฐานอื่นที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) เช่น บัตรประจำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย สำเนาทะเบียนบ้านหรือทะเบียน
ประวัติใบสำคัญถิ่นที่อยู่ หรือใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว หลักฐานการศึกษา เป็นต้น 
5.  พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  



งานที่ให้บริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 103) กรณีคนบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยการเกิด 
โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย 
หรือบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยคำสั่งของรัฐมนตรีตามบทบัญญัติแห่งกฎหมาย
ว่าด้วยสัญชาติ และบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยคำพิพากษาหรือคำสั่งศาลถึง
ที่สุด ขอเพ่ิมชื่อใน ท.ร.14 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
แห่งท้องที่ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลำเนาอยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบหลักฐานที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อนำมาแสดง สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 

เทศบาลตำบลนาส่วง 
 

2.  สอบสวนเจ้าบ้ าน บิดา มารดา และบุคคลที่
น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของ
บุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อในประเด็นเรื่องชื่อตัว ชื่อสกุล วัน
เดือนปีเกิด ชื่อและสัญชาติของบิดาและมารดา รวมถึง
สถานะทางกฎหมายในการอาศัยอยู่ในประเทศไทยของ
บิดาและมารดา เช่น ได้รับอนุญาตให้เข้าอยู่ในประเทศ
ไทยเพียงชั่ วคราว หรือโดยไม่ ได้ รับอนุญ าตตาม
กฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง  
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน)  
3.  ตรวจสอบรายการบุคคลกับฐานข้อมูลการทะเบียน
ราษฎรของสำนักทะเบียนกลางว่าผู้ขอเพ่ิมชื่อ และ
รายการบุคคลอยู่ในทะเบียนบ้านแห่งใดอ่ืนหรือไม่ 

 

4.  รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นให้นายทะเบียน
พิจารณา (ระยะเวลาดำเนินการ 20 วัน) 

 

5.  เมื่อนายทะเบียนพิจารณาอนุญาต ให้กำหนดเลข
ประจำตัวประชาชนให้แก่ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้เพ่ิมชื่อ 
(นายทะเบียน พิจารณา ระยะเวลา 10 วัน) 

 

ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 

6.  ดำเนินการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและสำเนา  



ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) โดยหมายเหตุใน
ช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า “คำร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้
นายทะเบียนลงลายมือชื่อกำกับไว้ 
 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สูติบัตรผู้ขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ามี) 
2.  สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อ 
3.  ใบสำคัญถิ่นท่ีอยู่หรือใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว หรือหนังสือรับรองที่หน่วยงานของรัฐออกให้ เพ่ือ
รับรองการได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ในราชอาณาจักรของบิดาหรือมารดา 
4.  เอกสารอื่น ๆ ที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา ทะเบียนนักเรียน 
5.  เจ้าบ้านและพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ 
6.  รูปถ่ายผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 ปีขึ้นไป) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 104) กรณีคนบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยการเกิด 



โดยบทบัญญัติของกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ ซึ่งไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่าง
อ่ืนขอเพ่ิมชื่อ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
แห่งท้องที่ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลำเนาอยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 

เทศบาลตำบลนาส่วง 
 

2.  สอบสวนเจ้าบ้าน บิดา มารดา (ถ้ามี) ผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ และบิดา มารดา 
โดยเฉพาะข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสถานที่เกิด และสัญชาติ 
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน) 
3.  รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นให้ นายทะเบียน
พิจารณา (ระยะเวลาดำเนินการ 20 วัน) 

 

4.  เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ให้กำหนดเลขประจำตัว
ประชาชน เป็นบุคคลประเภท 5 ให้แก่ผู้ได้รับอนุญาต
ให้เพ่ิมชื่อ (นายทะเบียน พิจารณา ระยะเวลา 10 วัน) 

 

5.  ดำเนินการขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและสำเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) โดยหมายเหตุใน
ช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า “คำร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้
นายทะเบียนลงลายมือชื่อกำกับไว้ 

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2.  บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน (ถ้ามี) 



3.  หลักฐานทะเบียนบ้านที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ามี) เช่น บัญชีสำมะโนครัว ทะเบียนสมรส    
เป็นต้น 
4.  เอกสารทะเบียนราษฎร (ถ้ามี) เช่น ทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38/1 หรือ ท.ร. 38 ข) 
5.  เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร ใบสำคัญถิ่นที่อยู่หรือ
ใบสำคัญประจำคนต่างด้าวของบิดา มารดา (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีบิดาและมารดาเป็นคนต่างด้าว) 
6.  พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ (อย่างน้อย 2 คน) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 104) กรณีคนซึ่งไม่ได้สัญชาติไทยได้รับการผ่อน

ผันอยู่อาศัยในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย ตามกฎหมายว่าด้วยคน



เข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น 
แห่งท้องที่ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลำเนาอยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนำมาแสดง สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียน

ท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
 

2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า   ผู้ร้องมีชื่อ
ในทะเบียนบ้านหรือไม ่
3.  สอบสวนผู้ร้องและพยานบุคคล ให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ สถานที่เกิด 
สถานการอยู่อาศัยในประเทศไทยของผู้ขอเพ่ิมชื่อและความ
ยินยอมให้เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ) 

 

4.  ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอเพ่ิมชื่อว่าเป็นบุคคลที่ได้รับผ่อน
ผันให้อาศัยอยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษหรือไม่ เป็นกลุ่ม
บุคคลที่ได้รับผ่อนผันให้อยู่ในราชอาณาจักรได้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
หรือไม่ (ส่วนใหญ่จะเป็นกลุ่มที่รัฐบาลมีนโยบายให้สถานะตาม
กฎหมาย) 
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ) 

 

5.  รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็น เสนอนายอำเภอหรือ
ผู้อำนวยการเขตพิจารณา 
(ระยะเวลาดำเนินการ 20 วัน 

 

6.  เมื่อนายอำเภออนุญาตตามคำร้อง ให้นายทะเบียนเพ่ิมชื่อ
บุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.ร.13)     ตามรายการที่ปรากฏ
ในทะเบียนประวัติหรือแบบสำรวจ 

 

ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 

(ถ้ามี) กำหนดให้เลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคล
ประเภท 6 โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้าย
เข้ามาจาก ว่า “คำร้องที่ ...ลงวันที่ ...” แล้วให้นาย

 



ทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกำกับไว้ 
(นายอำเภอพิจารณา 10 วัน) 
7.  มอบสำเนาทะเบียนบ้ านฉบับเจ้ าบ้ านพร้อม
หลักฐานให้แก่ผู้ร้อง พร้อมแนะนำให้ยื่นคำขอมีบัตร
ประจำตั วคนซึ่ งไม่มี สัญชาติ ไทย กรณี ผู้ ที่ มี อายุ       
ตั้งแต่ 5 ปี 

 

8.  กรณีนายอำเภอแจ้งผลการพิจารณาว่าผู้ขอเพ่ิมชื่อ
เป็ น บุ ค ค ล ที่ ไ ม่ มี คุ ณ ส ม บั ติ ต า ม ที่ รั ฐ ม น ต รี
กระทรวงมหาดไทยประกาศ ให้จัดทำทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.13) ให้นายทะเบียนจัดทำทะเบียนประวัติสำหรับ
บุคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน (ท.ร.38 ก) ให้แก่บุคคล
นั้น โดยกำหนดเลขประจำตัวเป็นบุคคลประเภท 0 

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2.  บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน (ถ้ามี) 
3.  หลักฐานทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนประวัติ และบัตรประจำตัวของบิดา มารดา และของผู้ขอเพ่ิมชื่อ(ถ้ามี)  
4.  หลักฐานอื่นที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น ใบอนุญาตทำงาน หลักฐานการศึกษา 
5.  พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ (อย่างน้อย 2 คน) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 109 

กรณีผู้มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เกินกว่า 1 แห่ง) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 



 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
    ที่ผู้นั้นมีภูมิลำเนาอยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่เจ้าบ้านมอบอำนาจหรือบุคคลที่มีชื่อซ้ำ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
กรณีผู้มีชื่อซ้ำอยู่ในเขตสำนักทะเบียนเดียวกัน 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ ผู้ ร้อง     
นำมาแสดง 

สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
เทศบาลตำบลนาส่วง 
 

2.  สอบสวนเจ้าบ้านหรือคนที่มีชื่อซ้ำ โดยให้ยืนยันที่
อยู่แน่นอนเพียงแห่งเดียว 
3.  จำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียน
บ้านและสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่บุคคล
ดังกล่าวไม่ได้อาศัยอยู่ตามแบบพิมพ์ ท.ร.97 ก. โดยให้
ประทับคำว่า “จำหน่าย” ด้วยสีน้ำเงินหน้ารายการ
บุคคลและให้หมายเหตุในช่องย้ายออกไปที่ในทะเบียน
ว่ า  “ ชื่ อ ซ้ ำต าม ค ำร้ อ งที่ . . .ล ง วั น ที่ . . .”  แล้ ว ให้            
นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกำกับไว้ 
(ระยะเวลาดำเนินการ 1 วัน) 
4.  มอบสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐานให้แก่ผู้ร้อง
ต่อไป 

 

 

ระยะเวลา 
(1)  ระยะเวลาดำเนินการ 1 วัน 
(2)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาที่
ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่มีรายการบุคคลซ้ำกัน 
2.  บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้งหรือของเจ้าบ้าน 
 



ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 111 

กรณีบุคคลในทะเบียนบ้านตาย แต่ยังไม่ได้จำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออก
จากทะเบียนบ้าน) 



หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
ที่บุคคลนั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่เจ้าบ้านมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนำมา
แสดง 

สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
เทศบาลตำบลนาส่วง 
 
 

2.  สอบสวนเจ้าบ้านและบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงถึงสาเหตุที่ยังปรากฏชื่อและรายการคนตาย
ในทะเบียนบ้านรวมถึงสาเหตุการตาย 
3.  จำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียน
บ้านและสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยหมาย
เหตุในช่องย้ายออกไปที่ ว่า “จำหน่ายตามคำร้องที่...ลง
วันที่...” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือน
ปีกำกับไว้  
(ข้ันตอนที่ 1-3 ใช้ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลา 
(1)  ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที(หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ) 
(2)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ปรากฏชื่อคนตาย 
2.  บัตรประจำตัวประชาชนเจ้าบ้าน 
3.  เอกสารที่เกี่ยวข้องกับผู้ตาย (ถ้ามี) 



4.  หนังสือมอบหมายและบัตรประจำตัวประชาชนผู้ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 

111/1 กรณีมีคำสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 



 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
ที่บุคคลนั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่เจ้าบ้านมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนำมา
แสดง 

สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
เทศบาลตำบลนาส่วง 
 
 

2.  สอบสวนเจ้าบ้านและบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการสาบสูญ 
3.  จำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียน
บ้านและสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยหมาย
เหตุในช่องย้ายออกไปที่ ว่า “จำหน่ายตามคำร้องที่...  
ลงวันที่...” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวัน
เดือนปีกำกับไว้ (ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลา 
(1)  ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที(หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ) 
(2)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
 
 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ปรากฏชื่อสาบสูญ 
2.  บัตรประจำตัวประชาชนเจ้าบ้าน 
3.  สำเนาคำสั่งศาล 



4.  หนังสือมอบหมายและบัตรประจำตัวประชาชนผู้ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 112 

กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนต่างด้าวที่มีใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวตายใน
ต่างประเทศ) 



หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
ที่ตายมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่เจ้าบ้านมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนำมา
แสดง 

สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
เทศบาลตำบลนาส่วง 
 
 

2.  จำหน่ายชื่อและรายการคนตายในทะเบียนบ้านและ
สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับตราคำว่า 
“ตาย” สีแดงไว้หน้ารายการคนตายพร้อมทั้งหมายเหตุ
ในช่องย้ายออกไปที่ ว่า “คำร้องที่...  ลงวันที่...” แล้วให้
นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกำกับไว้ 
(ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลา 
(1)  ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที(หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ) 
(2)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
 
 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  หลักฐานการจดทะเบียนคนตาย (มรณบัตร) หรือ 
2.  หลักฐานการตายที่ออกโดยรัฐบาลของประเทศนั้น ซึ่งได้แปลและรับรองว่าถูกต้องโดยกระทรวงการ
ต่างประเทศ 



3.  บัตรประจำตัวประชาชนชองเจ้าบ้าน 
4.  สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ปรากฏชื่อคนตาย 
5.  หนังสือมอบหมายและบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ข้อ 115) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 



 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1.  กรณีขอแก้ไขรายการในสูติบัตร, มรณบัตร, 
ทะเบียนบ้าน, สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ทะเบียนบ้านกลาง และทะเบียนประวัติ ยื่นสำนัก
ทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น ที่ผู้ร้องมีชื่อ
อยู่ในทะเบียนบ้าน และทะเบียนประวัติ 
2.  กรณีขอแก้ไขรายการในทะเบียนคนเกิด ทะเบียน
คนตาย และใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ให้ยื่นคำร้องที่สำนัก
ทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น ที่จัดทำ
ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย หรือใบแจ้งการย้าย
ที่อยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 

โทรศัพท์  :  045-318925  
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
1.  กรณีขอแก้ไขรายการในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวัติ ผู้ยื่นคำร้องได้แก่ เจ้าบ้าน หรือเจ้าของรายการที่
ขอแก้ไข หรือบิดามารดา (กรณีเจ้าของรายการที่ขอแก้ไขยังไม่บรรลุนิติภาวะ) หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
บุคคลดังกล่าว 
2.  กรณีขอแก้ไขรายการในสูติบัตร หรือทะเบียนคนเกิด ผู้ยื่นคำร้องได้แก่ เจ้าของรายการที่ขอแก้ไข หรือบิดา
มารดา (กรณีเจ้าของรายการที่ขอแก้ไขยังไม่บรรลุนิติภาวะ) หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบุคคลดังกล่าว 
3.  กรณีขอแก้ไขรายการในมรณบัตร หรือทะเบียนคนตาย ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ บิดา มารดา ญาติพ่ีน้อง หรือผู้ที่
มีนิติสัมพันธ์กับผู้เสียชีวิต 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง ได้แก่ สำเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน บัตรประจำตัวประชาชนของ
ผู้แจ้ง เอกสารที่ทางราชการออกให้ที่จะใช้อ้างอิงเป็น
หลักฐานในการขอแก้ไขรายการ 

สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
เทศบาลตำบลนาส่วง 
 
 

2.  กรณีไม่มีหลักฐานเอกสารที่ทางราชการออกให้
แสดง ให้สอบสวนเจ้าบ้านและพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน) 
 

ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 

3.  รวบรวมหลักฐานเสนอ นายทะเบียนอำเภอ หรือ 
นายทะเบียนท้องถิ่น หรือนายอำเภอ 

 

4.  แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ไม่ถูกต้องในเอกสาร  



การทะเบียนราษฎร และฐานข้อมูลตามความประสงค์
ของผู้แจ้ง โดยใช้ ท.ร.97 
 
ระยะเวลา 
(1)  ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที(หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ) 
(2)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ร้อง 
2.  หลักฐานที่ขอแก้ไข เช่น ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน สูติบัตร มรณบัตร ฯลฯ 
3.  หลักฐานอื่นที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) 
4.  พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ (อย่างน้อย 2 คน) 
5.  หลักฐานการศึกษา (ใบสุทธิ) หรือสำเนาทะเบียนนักเรียน 
6.  หลักฐานทางการทหาร ส.ด.8 หรือ ส.ด.9 
7.  ทะเบียนสมรส, ใบสำคัญการหย่า 
8.  ใบเปลี่ยนชื่อตัว หรือ ชื่อสกุล 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร ระเบียบฯ ข้อ 115 (1) เกี่ยวกับ

รายการสัญชาติ กรณีแก้ไขรายการสัญชาติของเจ้าของประวัติจากสัญชาติอ่ืน 



หรือไม่มีสัญชาติ เป็นสัญชาติไทย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1.  สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่นที่
ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลาง 
2.  สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่นที่
จัดทำทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรยื่นคำร้องต่อนายทะเบียน ดังนี้ 
1.  การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน ทะเบียนบ้านกลาง สูติบัตร มรณบัตร ให้ยื่นคำร้องต่อนายทะเบียนแห่ง
ท้องที่ท่ีผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้านกลาง แล้วแต่กรณี 
2.  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย ให้ยื่นคำร้องต่อนายทะเบียนแห่ง
ท้องที่ท่ีจัดทำทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง  สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น

เทศบาลตำบลนาส่วง 
 

2.  สอบสวนพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ 

3.  รวบรวมหลักฐานเสนอนายอำเภอ พิจารณาอนุญาต 
(ระยะเวลาดำเนินการ 1 วัน) 

 

4.  แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ไม่ถูกต้องในเอกสาร
การทะเบียนราษฎร และฐานข้อมูลตามความประสงค์
ของผู้แจ้ง โดยใช้ ท.ร.97 

 

 

ระยะเวลา 
(1)  ระยะเวลาดำเนินการ 1 วัน 
(2)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ร้อง 
2.  บัตรประจำตัวของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจ) 



3.  บัตรประจำตัวประชาชนของพยานบุคคล 
4.  สำเนาทะเบียนบ้านผู้ร้อง 
5.  เอกสารการทะเบียนราษฎรที่ต้องการแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
6.  หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจ) 
7.  เอกสารราชการที่ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร ระเบียบฯ ข้อ 115 (2) เกี่ยวกับ

รายการสัญชาติ กรณีการแก้ไขรายการสัญชาติของเจ้าของประวัติจากสัญชาติ



ไทยหรือจากไม่มีสัญชาติ หรือจากสัญชาติอ่ืน เป็นสัญชาติอ่ืน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1.  สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่นที่
ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลาง 
2.  สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่นที่
จัดทำทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรยื่นคำร้องต่อนายทะเบียน ดังนี้ 
1.  การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน ทะเบียนบ้านกลาง สูติบัตร มรณบัตร ให้ยื่นคำร้องต่อนายทะเบียนแห่ง
ท้องที่ท่ีผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้านกลาง แล้วแต่กรณี 
2.  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย ให้ยื่นคำร้องต่อนายทะเบียนแห่ง
ท้องที่ท่ีจัดทำทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น

เทศบาลตำบลนาส่วง 
 

2.  สอบสวนพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ 

3.  รวบรวมหลักฐานเสนอนายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา (ระยะเวลาดำเนินการ 1 วัน 

 

4.  แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ไม่ถูกต้องในเอกสาร
การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลตามความประสงค์
ของผู้แจ้ง โดยใช้ ท.ร.97 

 

 

ระยะเวลา 
(1)  ระยะเวลาดำเนินการ 1 วัน 
(2)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ร้อง 
2.  บัตรประจำตัวของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจ) 



3.  บัตรประจำตัวประชาชนของพยานบุคคล 
4.  สำเนาทะเบียนบ้านผู้ร้อง 
5.  เอกสารการทะเบียนราษฎรที่ต้องการแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
6.  หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจ) 
7.  เอกสารราชการที่ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร ระเบียบฯ ข้อ 115 (2) เกี่ยวกับ

รายการสัญชาติ กรณีการแก้ไขรายการสัญชาติของบิดามารดาของเจ้าของ



ประวัติสัญชาติอ่ืน หรือไม่สัญชาติเป็นสัญชาติไทย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1.  สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่นที่
ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลาง 
2.  สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่นที่
จัดทำทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรยื่นคำร้องต่อนายทะเบียน ดังนี้ 
1.  การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน ทะเบียนบ้านกลาง สูติบัตร มรณบัตร ให้ยื่นคำร้องต่อนายทะเบียนแห่ง
ท้องที่ท่ีผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้านกลาง แล้วแต่กรณี 
2.  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย ให้ยื่นคำร้องต่อนายทะเบียนแห่ง
ท้องที่ท่ีจัดทำทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น 

เทศบาลตำบลนาส่วง 
 

2.  สอบสวนพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ 

3.  รวบรวมหลักฐานเสนอนายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา (ระยะเวลาดำเนินการ 1 วัน 

 

4.  แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ไม่ถูกต้องในเอกสาร
การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลตามความประสงค์
ของผู้แจ้ง โดยใช้ ท.ร.97 

 

 

ระยะเวลา 
(1)  ระยะเวลาดำเนินการ 1 วัน 
(2)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ร้อง 
2.  บัตรประจำตัวของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจ) 



3.  บัตรประจำตัวประชาชนของพยานบุคคล 
4.  สำเนาทะเบียนบ้านผู้ร้อง 
5.  เอกสารการทะเบียนราษฎรที่ต้องการแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
6.  หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจ) 
7.  เอกสารราชการที่ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 



             คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ข้อ 126) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
          ส ำนั ก ท ะ เบี ย น เท ศบ าลต ำบ ลน าส่ ว ง                                                                                    
ที่จัดทำทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสำเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎร ได้ที่
สำนักทะเบียนที่จัดทำทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  จัดทำคำร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 กรณี ไม่มี
หลักฐานเอกสารให้สอบสวนบันทึกปากคำ 

สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาส่วง 
เทศบาลตำบลนาส่วง 
 2.  นายทะเบียน พิจารณาคำร้อง          

(ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ) 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ร้อง(กรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียมาดำเนินการ) 
2.  บัตรประจำตัวของผู้มอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
3.  บัตรประจำตัวประชาชนผู้ได้รับมอบหมาย (กรณีผู้ได้รับมอบหมาย) 
4.  เอกสารหลักฐานที่แสดงความเป็นผู้มีส่วนได้เสีย 
5.  ใบแต่งทนายความหรือหนังสือมอบอำนาจจากคู่ความ (ถ้ามี) 
6.  สำเนาใบอนุญาตเป็นทนายความ 
7.  บันทึก ป.ค.14 



ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมฉบับละ 20 บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                คู่มือสำหรับบริการประชาชน  
  
งานที่ให้บริการ การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือ

เอกสารหลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียนราษฎร  
(ระเบียบฯ ข้อ 127) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนที่จัดทำทะเบียนราษฎร ซึ่งเป็นต้นฉบับ 
(ภายในเขตเทศบาลตำบลนาส่วง ติดต่อสอบถามได้ที่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์  :  045-๔๒๑๑๙๙ ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  -  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสำเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎร ได้ที่
สำนักทะเบียนที่เก็บรักษาเอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นต้นฉบับ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  จัดทำคำร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 กรณี ไม่มี
หลักฐานเอกสารให้สอบสวนบันทึกปากคำ 

สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น 
 

2.  นายทะเบียน พิจารณาคำร้อง          
(ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ) 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ร้อง(กรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียมาดำเนินการ) 
2.  บัตรประจำตัวของผู้มอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
3.  บัตรประจำตัวประชาชนผู้ได้รับมอบหมาย (กรณีผู้ได้รับมอบหมาย) 
4.  เอกสารหลักฐานที่แสดงความเป็นผู้มีส่วนได้เสีย 
 

 



ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมฉบับละ 20 บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลตำบลนาส่วง 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  เทศบาลตำบลนาส่วง 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: เขตพ้ืนที่เทศบาลตำบลนาส่วง  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ   0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์    
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  เทศบาลตำบลนาส่วง 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น        
พ.ศ. ๒๕๔๘  กำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ  และมีความประสงค์จะขอรับ              
การสงเคราะห์ให้ยื่นคำขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ลำเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะห์
ด้วยตนเองได้จะมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 
 หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทำการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยง
ตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหาซ้ำซ้อน      
หรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
 วิธีการ 
    1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ  ที่ทำการองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 
    2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจาก
ความเดือดร้อนว่าเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ำซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการ



ของรัฐ 
    3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบฯ  ต้องไปยื่นความประสงค์
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
1) 

 
 
 
 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับ      
การสงเคราะห์หรือผู้รับมอบ
อำนาจยื่นคำขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

   45 นาท ี เทศบาลตำบล
นาส่วง 

(1. ระยะเวลา :  
45 นาที  
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

2) 

 
 
 
การพิจารณา 
 

 
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
 

 
   30  นาท ี

 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

 
(1. ระยะเวลา :   
30 นาที)           
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

3) 

 
 
 
การพิจารณา 
 

 
 
ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับ
การสงเคราะห์ 
 

      
 
    3 วัน 

 
 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

(1. ระยะเวลา :   
ไม่เกิน 3 วันนับ
จากได้รับคำขอ  
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

4) 

 
 
 
 
การพิจารณา 
 

 
 
 
จัดทำทะเบียนประวัติพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 
 

      
 
 
    2 วัน 

 
 
 
 
 

เทศบาลตำบล
นาส่วง 

(1. ระยะเวลา :  
ไม่เกิน 2 วัน     
นับจากการออก  
ตรวจสภาพ  
ความเป็นอยู่  
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

          (1. ระยะเวลา :  



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

5)  
 
 
 
 
การพิจารณา 
 

 
 
 
 
 
พิจารณาอนุมัติ 
 

 
 
 
 
 
   7 วัน 

 
 
 
 
 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

ไม่เกิน 7 วันนับ
แต่วันที่ยื่นคำขอ)  
2. ผู้รับผิดชอบคือ
ผู้บริหารองค์กร
ปกครอง         
ส่วนท้องถิ่น 
3. กรณีมี
ข้อขัดข้องเก่ียวกับ
การพิจารณา
ได้แก่สภาพ  
ความเป็นอยู่
คุณสมบัติหรือ
ข้อจำกัด        
ด้านงบประมาณ
จะแจ้งเหตุขัดข้อง
ที่ไม่สามารถให้
การสงเคราะห์ให้ 
ผู้ขอทราบไม่เกิน
ระยะเวลาที่
กำหนด 
 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 13  วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมสำเนา 

-         1             1      ชุด           - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อมสำเนา 
(กรณีท่ีผู้ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพ    ผู้
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ย    ยังชีพผู้สูงอายุ   
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 
หนังสือมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมสำเนา
ของผู้รับมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อมสำเนา
ของผู้รับมอบอำนาจ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพ    ผู้
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคารของผู้รับ
มอบอำนาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

     ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
 ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลนาส่วง 

หมายเหตุ 1.  เลขที่ 189  หมู่ที่  3  ตำบลนาส่วง  อำเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี   

                2.   www.nasuangcity.go.th    

            3. โทรศัพท์  045-421129   

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
        - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
20. ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
21. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลตำบลนาส่วง 
22. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
23. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน  
24. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง    ส่วน

ท้องถิ่นพ.ศ. 2553 
25. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
26. พื้นที่ให้บริการ: เขตพ้ืนที่เทศบาลตำบลนาส่วง  
27. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  นาท ี
28. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด  0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
29. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ    
30. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลนาส่วง 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

31. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง     
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงิน               
เบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ณ  ที่ทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนาหรือสถานที่ที่  องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 
หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 3.มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
    ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับ     
   เงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคน   
   พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
   ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคำขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 



วิธีการ 
    1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ 
สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด 
    2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้
ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 

32. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ย
ความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอำนาจ
ยื่นคำขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบคำร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

15 นาท ี เทศบาลตำบล
นาส่วง 

(1. ระยะเวลา :   
20 นาที ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

2) 

 
 
 

การพิจารณา 
 

 
ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคำขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 
 

 
10 นาท ี

 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

 
(1. ระยะเวลา :   
10 นาที )  
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 25  นาท ี
 

33. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
34. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว    
ผู้พิการตาม
กฎหมายว่าด้วย

- 1 1 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

การส่งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคน
พิการพร้อม
สำเนา 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
สำเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกโดย
หน่วยงานของรัฐ
ที่มีรูปถ่ายพร้อม
สำเนาของผู้ดูแล
คนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์    ผู้
อนุบาลแล้วแต่
กรณี (กรณียื่น  
คำขอแทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
สำเนาของผู้ดูแล
คนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี 
(กรณีท่ีคนพิการ
เป็นผู้เยาว์ซึ่งมี
ผู้แทนโดยชอบคน
เสมือน  ไร้
ความสามารถ

- 1 1 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หรือคนไร้
ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์หรือ
ผู้อนุบาลแล้วแต่
กรณี   การยื่นคำ
ขอแทนต้องแสดง
หลักฐานการเป็น
ผู้แทนดังกล่าว) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
35. ค่าธรรมเนียม 

    ไม่มีค่าธรรมเนียม 

36. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  เทศบาลตำบลนาส่วง 

หมายเหตุ  1.  เลขที่ 189  หมู่ที่  3  ตำบลนาส่วง  อำเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธาน ี 

              2.   www.nasuangcity.go.th    

            3. โทรศัพท์  045-421129   
37. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
    
1) 

แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
- 

38. หมายเหตุ 
           
 

 

 

 

 

 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
39. ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
40. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลตำบลนาส่วง 
41. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
42. หมวดหมู่ของงานบริการ: การขึ้นทะเบียน  
43. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 

2552 
44. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
45. พื้นที่ให้บริการ:  เขตพ้ืนที่เทศบาลตำบลนาส่วง  
46. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   วัน 
47. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
48. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ     ช่อง

ทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลนาส่วง 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

 

49. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 
2552 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปในปีงบประมาณถัดไป
และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนาณสำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
หลักเกณฑ์ 
    1.มีสัญชาติไทย 
    2.มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
    3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กร                  
      ปกครองส่วนท้องถิ่น 
    4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วน 
       ท้องถิ่นได้แก่ผู้รับบำนาญเบี้ยหวัดบำนาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน    
       สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจำหรือผลประโยชน์ 
       อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจำยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ 



       กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 
-  ในการยื่นคำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
       1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
       2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับ
มอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
 วิธีการ 
     1.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ    
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ  สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนดด้วย
ตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อื่นดำเนินการได้ 
     2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่า
เป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบฯ นี้แล้ว 
     3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อ    
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 

50. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับ       
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับ
มอบอำนาจยื่นคำขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

15 นาท ี เทศบาล 
ตำบลนาส่วง 

(1. ระยะเวลา :   
20 นาที          
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

 
2) 

 
 
 
การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคำขอลงทะเบียน  
ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือ  ผู้รับ
มอบอำนาจ 
 
 

10 นาท ี เทศบาล 
ตำบลนาส่วง 

(1. ระยะเวลา :   
10 นาที  
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 25 นาท ี
 

51. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
52. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
สำเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมสำเนาของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจ
ให้ดำเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
สำเนาของผู้รับ
มอบอำนาจ 
(กรณีผู้ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพ         

- 1 1 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้ประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคารของผู้รับ
มอบอำนาจ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

53. ค่าธรรมเนียม 

    ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
54. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  เทศบาลตำบลนาส่วง 

หมายเหตุ 1.  เลขที่ 189  หมู่ที่  3  ตำบลนาส่วง  อำเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี   

                2.   www.nasuangcity.go.th    

            3. โทรศัพท์  045-421129   
 

55. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 - แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 
56. หมายเหตุ 
         - 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอรับบำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจำผู้รับบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษราย
เดือนถึงแก่กรรม) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตำบลนาส่วง  อำเภอเดชอุดม   จังหวัดอุบลราชธานี   
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
57. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจำผู้รับบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือนถึง

แก่กรรม) 
58. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น 
59. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
60. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  
61. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2542 

 
62. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
63. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
64. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
65. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
66. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจำผู้รับบำเหน็จ

รายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 26/05/2558 15:14  
67. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ-  เทศบาลตำบลนาส่วง  อำเภอเดชอุดม   จังหวัดอุบลราชธานี  34160 

โทรศัพท์./โทรสาร  0-4542-1129 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ – 
68. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกบับำเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจำที่รับบำเหน็จ 
          รายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย 
      2. การจ่ายบำเหน็จตกทอดจ่ายเป็นจำนวน 15 เท่าของบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือนแล้วแต่กรณ ี
      3. กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่บุคคลตามที่ลูกจ้างประจำของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นระบุให้เป็นผู้มีสิทธิ 
         รับบำเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกว่า 1 คนให้กำหนดส่วนให้ชัดเจนกรณีมิได้กำหนดส่วนให้ 
         ถือว่าทุกคนมีสิทธิได้รับในอัตราสว่นที่เท่ากันตามวธิีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รบับำเหนจ็ตกทอดลูกจ้างประจำ 
         ของราชการส่วนท้องถิ่นตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยที่มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2555 



 
      4.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอ 
        ทราบภายใน 7  วันนบัแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกใน 
        การพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
      5. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน 
         ขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนด 
         ระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ 
         กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
     6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไข 
        คำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
     7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน 
        แล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
69. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับบำเหน็จตกทอดพร้อม
เอกสารต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีลูกจ้างประจำ
รับบำเหน็จรายเดือนหรือ
บำเหน็จพิเศษรายเดือนและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
 

3 ชั่วโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
  
ตรวจสอบความถูกต้องและ
รวบรวมหลักฐานเอกสาร  
ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอำนาจ
พิจารณา 

6 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบ
อำนาจพิจารณาสั่งจ่ายเงิน
บำเหน็จตกทอดโดยองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและ
เบิกจ่ายเงิน ดังกล่าว
ให้แก่ทายาทหรือผู้มีสิทธิฯ
ต่อไป 

8 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 



ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 
 

70. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
 
71. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคำขอรับ
บำเหน็จตกทอด
ลูกจ้างประจำ 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคำ
ขอรับบำเหน็จตก
ทอดลูกจ้างประจำ
ที่หน่วยงานต้น
สังกัด) 
 

2) 

หนังสือแสดง
เจตนาระบุตัว
ผู้รับบำเหน็จตก
ทอด
ลูกจ้างประจำของ
ราชการส่วน
ท้องถิ่น (ถ้าม)ี 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรอง
การใช้เงินคืนแก่
หน่วยการบริหาร
ราชการส่วน
ท้องถิ่น 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ
รับรองการใช้เงิน
คืนแก่หน่วยการ
บริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่นท่ี
หน่วยงานต้น
สังกัด) 

4) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

72. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 



73. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน 189  สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  ถนนประชาชื่น   อำเภอเดชอุดม  จังหวัด

อุบลราชธานี  34160  โทรศัพท์./โทรสาร 0-4542-1129  
หมายเหตุ- 

  
 

74. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบคำขอรับบำเหน็จตกทอดลูกจ้างประจำ  2. ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหาร

ราชการส่วนท้องถิ่น (ตามรูปแบบที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งกำหนด) 
- 
 

75. หมายเหตุ 
         - 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลนาส่วง  อำเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี   
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
76. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
77. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น 
78. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
79. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัต ิ  
80. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2542 

 
81. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
82. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
83. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  วัน 
84. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
85. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนของ

ลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 26/05/2558 14:38  
86. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ- สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  อำเภอเดชอุดม   จังหวัดอุบลราชธานี 34160 

โทรศัพท์./โทรสาร. 0-4542-1129 
/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่ 
เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

87. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกบับำเหน็จปกติของลูกจ้างประจำเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจำที่ออกจากงาน
โดยต้องมีระยะเวลาทำงานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์เมื่อพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (3) ถึง (16) และกรณี
ทำงานเป็นลูกจ้างประจำไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (1) และ (2) ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
      2. กรณีบำเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจำผู้มีสิทธิรับบำเหน็จปกติโดยมีเวลาทำงานตั้งแต่ 25 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปจะขอรับ
บำเหน็จรายเดือนแทนบำเหน็จปกติได้โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจำออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
     3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
    4. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน 



ขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้
รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
    5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไข
คำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
   6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
88. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ลูกจ้างประจำผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จ
ปกติหรือบำเหน็จรายเดือนพร้อมเอกสารต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนจอง
เอกสารหลักฐาน 

3 ชั่วโมง กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 

2) 

การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องและ
รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง
เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
 
 

6 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 
 

3) 

การ
พิจารณา 

 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับ
มอบอำนาจพิจารณาสั่งจ่ายเงินบำเหน็จปกติ
หรือบำเหน็จรายเดือนโดยให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้
ลูกจ้างประจำต่อไป 
 
 

8 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่สังกัด) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 
 

89. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
 
90. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคำขอรับ - 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคำ



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บำเหน็จปกติหรือ
บำเหน็จรายเดือน
ลูกจ้าง 

ขอรับบำเหน็จปกติ
หรือบำเหน็จราย
เดือนลูกจ้างที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

91. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
92. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง   เลขท่ี  189  ถนนประชาชื่น  ตำบลนาส่วง  อำเภอเดช

อุดม   จังหวัดอุบลราชธานี  34160  
หมายเหตุ -   

  
93. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคำขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนลูกจ้าง 

- 
 

94. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอรับบำเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่
กรรม) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลนาส่วง   อำเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี  
 กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
95. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบำเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 
96. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น 
97. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
98. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัต ิ  
99. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2542 

 
100. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
101. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
102. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 วัน 
103. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
104. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบำเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำ

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 26/05/2558 14:59  
105. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ   

- สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง   อำเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี   34160   
  โทรศัพท์/โทรสาร  0-4542-1129  
/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
106. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกบับำเหน็จปกติกรณีของลูกจ้างประจำที่ได้ทำงานเป็นลูกจ้างประจำไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์
ถึงแก่ความตายถ้าความตายนั้นมิได้เกิดข้ึนเนื่องจากความประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนเองให้จ่ายเงินบำเหน็จปกติ
ให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิได้รับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ตามข้อ 7 และข้อ 8 ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
      2. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 



     3. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้
รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
     4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไข
คำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
     5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
107. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จปกติพร้อม
เอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
ลูกจ้างประจำสังกัดและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน 
 

3 ชั่วโมง กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่สังกัด) 

2) 

การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวม
หลักฐานและเอกสาร ที่เก่ียวข้องเสนอ
ผู้มีอำนาจพิจารณา 
 

6 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่สังกัด) 

3) 

การ
พิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับ
มอบอำนาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบำเหน็จปกติโดย
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิก
จ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ทายาทต่อไป 

8 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่สังกัด) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 

108. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 

109. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แบบคำขอรับ
บำเหน็จปกติ
ลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคำ
ขอรับบำเหน็จปกติ
ลูกจ้างที่หน่วยงาน



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ต้นสังกัด) 

2) 

หนังสือรับรอง
การใช้เงินคืนแก่
หน่วยการบริหาร
ราชการส่วน
ท้องถิ่น 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ
รับรองการใช้เงิน
คืนแก่หน่วยการ
บริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่นท่ี
หน่วยงานต้น
สังกัด) 

3) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

110. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

111. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน 

-  สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  เลขที่ 189  ถนนประชาชื่น  หมู่ที่ 3   ตำบลนาส่วง  อำเภอเดชอุดม   
   จังหวัดอุบลราชธานี  34160  โทรศัพท์./โทรสาร 0-4542-1129 
หมายเหตุ- 

  
112. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) - แบบคำขอรับบำเหน็จปกติ  

- ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น (ตามรูปแบบที่องค์กรปกครอง   
  ส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งกำหนด) 
- 

113. หมายเหตุ 
- 
 

 
 
 
 
 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอรับบำเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลนาส่วง   อำเภอเดชอุดม   จังหวัดอุบลราชธานี 
 กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
114. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบำเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 
115. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น 
116. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
117. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  
118. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2542 

 
119. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
120. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
121. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 วัน 
122. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
123. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบำเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำ

หรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 26/05/2558  
15:33  

124. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ – สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  เลขที่ 189  ถนนประชาชื่น  หมู่ที่ 3 ตำบลนาส่วง 

อำเภอเดชอุดม   จังหวัดอุบลราชธานี  34160  โทรศัพท์./โทรสาร 0-4542-1129 
/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ   หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
125. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกบับำเหน็จพิเศษกรณีลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะ 
         เหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อนได้รับบำเหน็จพิเศษ 
         ให้จ่ายบำนาญพิเศษให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดยอนุโลม 
      2. กรณีทายาทลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบำเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้เงินสงเคราะห์ 
         ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติ 
         หรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณา 
         บำเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือ 



         จากหน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงานเงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่ง 
         แล้วแต่จะเลือก 
     3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล /เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอ 
         ทราบภายใน 7 วันนบัแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอำนวยความสะดวกในการ 
         พิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
    4. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน 
       ขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนด 
       ระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ 
       กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
   5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไข 
       คำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
   6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน 
      แล้วว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

126. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จพิเศษพร้อม
เอกสารที่เกี่ยวข้องต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราว
สังกัดและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้อง
และครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 

3 ชั่วโมง กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 

2) 

การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้
มีอำนาจพิจารณา 

6 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 

3) 

การ
พิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับ
มอบอำนาจพิจารณาสั่งจ่ายเงินบำเหน็จพิเศษ
และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิก
จ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่ทายาทต่อไป 
 

8 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 
127. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
128. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคำขอรับ
บำเหน็จพิเศษ
ลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคำ
ขอรับบำเหน็จพิเศษ
ลูกจ้างที่หน่วยงาน
ต้นสังกัด) 

2) 

หนังสือรับรอง
การใช้เงินคืนแก่
หน่วยการบริหาร
ราชการส่วน
ท้องถิ่น 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับหนังสือ
รับรองการใช้เงินคืน
แก่หน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่น
ที่หน่วยงานต้น
สังกัด) 

3) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

129. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

130. ช่องทางการร้องเรียน  
1)  ช่องทางการร้องเรียน  - สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง 

หมายเหตุ –  สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  เลขที่ 189  ถนนประชาชื่น  หมู่ที่ 3  ตำบลนาส่วง  
อำเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี  34160  โทรศัพท์./โทรสาร  0-4542-1129 

131. ตัวอย่างแบบฟอร์ม  ตัวอย่าง  และคู่มือการกรอก 
1) 1. แบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษ 
     2. ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
        (ตามรูปแบบที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งกำหนด) 

          - 
19. 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอรับบำเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วน   
                            ท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลนาส่วง   อำเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
132. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบำเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
133. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น 
134. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
135. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ  
136. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2542 

 
137. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
138. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
139. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  วัน 
140. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
141. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบำเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจำหรือลูกจ้าง

ชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 26/05/2558 15:25  
142. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ   

-  เทศบาลตำบลนาส่วง  อำเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี  โทรศัพท์./โทรสาร 0-4542-1129 
/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ – 
 

143. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกบับำเหน็จพิเศษเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายครั้งเดียวให้แก่ลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราว 
ที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ 
ทางราชการรับรองได้ตรวจสอบและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อีกเลยนอกจากจะได้บำเหน็จปกติแล้วให้ได้รับ
บำเหน็จพิเศษอีกด้วย   เว้นแต่อันตรายที่ได้รับหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือความผิด 
ของตนเอง 
      2. กรณีของลูกจ้างชั่วคราวมีสิทธิรับบำเหน็จพิเศษแต่ไม่มีสิทธิได้รับบำเหน็จปกติ 
      3. กรณีหากลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบำเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้เงินสงเคราะห์
ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติหรือ
การปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม   เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณาบำเหน็จ



ความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์  หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงาน
อ่ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงานเงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 
     4. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
     5. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้
รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
    6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไข
คำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
    7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจ้างประจำหรือลูกจ้าง
ชั่วคราวผู้มีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับบำเหน็จพิเศษพร้อม
เอกสารต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดและ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร 

3 ชั่วโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้องและ
รวบรวมหลักฐานและ
เอกสาร ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มี
อำนาจพิจารณา 

6 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอำนาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบำเหน็จ
พิเศษโดยให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิก
จ่ายเงินดังกล่าวให้แก่
ลูกจ้างประจำหรือลูกจ้าง

8 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด) 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ชั่วคราวต่อไป 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แบบคำขอรับ
บำเหน็จพิเศษ
ลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคำขอรับ
บำเหน็จพิเศษลูกจ้างที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

2) 

ใบรับรองของ
แพทย์ที่ทาง
ราชการรับรองว่า
ไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16.ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน    สำนกังานเทศบาลตำบลนาส่วง  อำเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี 

หมายเหตุ( เลขที่ 189   ถ.ประชาชื่น   หมู่ที่ 3  ตำบลนาส่วง  อำเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี  34160 
                โทรศัพท์./โทรสาร 0-4542-1129  www. Nasuangcity.go.th ) 
หมายเหตุ- 

  
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษลูกจ้าง 

- 
19. หมายเหตุ 
    - 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักปลัดเทศบาล   เทศบาลตำบลนาส่วง  อำเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี 
 กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
144. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
145. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น 
146. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
147. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ  
148. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2542 

 
149. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
150. พื้นที่ให้บริการ:  เทศบาลตำบลนาส่วง 
151. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 วัน 
152. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
153. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจำของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 26/05/2558 15:42  
154. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ-  

- เทศบาล        เทศบาลตำบลนาส่วง   อำเภอเดชอุดม   จังหวัดอุบลราชธานี  
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น.  โทรศัพท์./โทรสาร  0-4542-1129 
หมายเหตุ - 

155. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหน็จพิเศษรายเดือนเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจำที่ได้รับอันตรายหรือ
เจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้
ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลย 
       2. ลูกจ้างประจำผู้มีสิทธิรับบำเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบำเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่ม
ตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจำออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
       3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บงการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
      4. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนด



ระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้
รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
       5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไข
คำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
      6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
156. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจ้างประจำผู้มีสิทธิยื่น
เรื่องขอรับบำเหน็จพิเศษราย
เดือนพร้อมเอกสารต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่สังกัดและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วนของ
หลักฐาน 
 

3 ชั่วโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
 ตรวจสอบความถูก
ต้องและรวบรวมหลักฐาน
และเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ
ผู้มีอำนาจพิจารณา 
 

6 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอำนาจ
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบำเหน็จ
พิเศษรายเดือนโดยให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและ
เบิกจ่ายเงินดังกล่าว
 ให้แก่ลูกจ้างประจำ
ต่อไป 

8 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 
157. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
158. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคำขอรับ
บำเหน็จพิเศษ
รายเดือนลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคำ
ขอรับบำเหน็จ
พิเศษรายเดือน
ลูกจ้างที่หน่วยงาน
ต้นสังกัด) 

2) 

ใบรับรองของ
แพทย์ที่ทาง
ราชการรับรองว่า
ไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

159. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

160. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน :  สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  อำเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี 

หมายเหตุ( เลขที่ 189   ถ.ประชาชื่น   หมู่ที่ 3  ตำบลนาส่วง  อำเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี  34160 
                โทรศัพท์./โทรสาร 0-4542-1129  www. Nasuangcity.go.th ) 

161. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง 

- 
162. หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
163. ชื่อกระบวนงาน:การรับชำระภาษีป้าย 
164. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลตำบลนาส่วง 
165. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
166. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
167. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 

 
168. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
169. พื้นที่ให้บริการ: เทศบาลตำบลนาส่วง  
170. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
171. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
172. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับชำระภาษีป้าย 26/05/2558 16:15  
173. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการสำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง/โทร.0-4542-1199 ต่อ 604/โทรสาร.0-4542-1129 

/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

174. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษีป้าย
แสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่นเพ่ือ
หารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชำระภาษีและเงินเพ่ิม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับแต่
ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 



8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้
รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
คำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะ
ดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำขอ
หรือ 
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้ว 
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แห่ง 
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
175. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน กองคลัง/เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(1. ระยะเวลา : 1 
วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกปี) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน กองคลัง/เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลตำบล
นาส่วง 
 

3) การพิจารณา เจ้าของป้ายชำระภาษี 15 วัน กองคลัง/เทศบาล (1. ระยะเวลา : 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

  ตำบลนาส่วง ภายใน 15 วันนับ
แต่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณี
ชำระเกิน 15 วัน
จะต้องชำระเงิน
เพ่ิมตามอัตราที่
กฎหมายกำหนด) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 46 วัน 
176. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
177. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง
สถานที่ตั้งหรือ
แสดงป้าย
รายละเอียด
เกี่ยวกับป้ายวัน
เดือนปีที่ติดตั้ง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
เช่นสำเนาใบ
ทะเบียนการค้า
สำเนาทะเบียน

- 0 1 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พาณิชย์สำเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
สำเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

178. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
179. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนสำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง หมายเลขโทรศัพท์ 0-4542-1199  โทรสาร 0-4542-

1129 หรือ เว็บไซต์  www.nasuangcity.go.th   
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
180. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

- 
181. หมายเหตุ 
 
 

http://www.nasuangcity.go.th/


คู่มือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
182. ชื่อกระบวนงาน:การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
183. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลตำบลนาส่วง 
184. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
185. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
186. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 

 
187. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
188. พื้นที่ให้บริการ: เทศบาลตำบลนาส่วง  
189. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
190. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
191. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 25/05/2558 

16:24  
192. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการสำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง/โทร.0-4542-1199 ต่อ 604/โทรสาร.0-4542-1129 

/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

 
193. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษี
โรงเรือนและท่ีดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูก
สร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
วิธีการชำระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินดำเนินการชำระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สินชำระภาษี



เกินเวลาที่กำหนดจะต้องชำระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายกำหนด 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 15 วันนับ
แต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่เจ้าของ
ทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้
รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
คำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะ
ดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11.จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
194. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน กองคลัง/เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(1. ระยะเวลา : 1 
วันนับแต่
ผู้รับบริการมายื่น
คำขอ 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง
การประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินดำเนินการชำระ
ภาษ ี
 

30 วัน กองคลัง/เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันที่ยื่นแบบ
แสดงรายการ
ทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 31 วัน 



195. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
196. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์
โรงเรือนและท่ีดิน
พร้อมสำเนาเช่น
โฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลูก
สร้างหนังสือ
สัญญาซื้อขาย
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมสำเนาเช่น
ใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม
หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
ค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม
 สัญญา
เช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคลและงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม

- 1 1 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สำเนา 

6) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

197. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
198. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนสำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง หมายเลขโทรศัพท์ 0-4542-1199  โทรสาร 0-4542-

1129 หรือ เว็บไซต์  www.nasuangcity.go.th 
  หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

 
199. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคำร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 
- 
 

200. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีบำรุงท้องที่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
201. ชื่อกระบวนงาน:การรับชำระภาษีบำรุงท้องท่ี 
202. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลตำบลนาส่วง 
203. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
204. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
205. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติภาษบีำรุงท้องที่ 

206. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
207. พื้นที่ให้บริการ: เทศบาลตำบลนาส่วง  
208. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
209. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
210. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับชำระภาษีบำรุงท้องที่ 25/05/2558 16:24

  
211. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการสำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง/โทร.0-4542-1199 ต่อ 604/โทรสาร.0-4542-1129 

/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

 
212. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษีบำรุง
ท้องที่ โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
วิธีการชำระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินดำเนินการชำระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สินชำระภาษี
เกินเวลาที่กำหนดจะต้องชำระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายกำหนด 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 15 วันนับ



แต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่เจ้าของ
ทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้
รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
คำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะ
ดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11.จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
213. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน กองคลัง/เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(1. ระยะเวลา : 1 
วันนับแต่
ผู้รับบริการมายื่น
คำขอ 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง
การประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินดำเนินการชำระ
ภาษ ี
 

30 วัน กองคลัง/เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันที่ยื่นแบบ
แสดงรายการ
ทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 31 วัน 
214. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 



215. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์
โรงเรือนและท่ีดิน
พร้อมสำเนาเช่น
โฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลูก
สร้างหนังสือ
สัญญาซื้อขาย
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมสำเนาเช่น
ใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม
หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
ค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม
 สัญญา
เช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคลและงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) หนังสือมอบ - 1 0 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

216. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
217. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนสำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง หมายเลขโทรศัพท์ 0-4542-1199  โทรสาร 0-4542-

1129 หรือ เว็บไซต์  www.nasuangcity.go.th 
  หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

 
218. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคำร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 
- 
 

219. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
220. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
221. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
222. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
223. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
224. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555  
8) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

คำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
10) ประกาศกระทรวงฉบับที่ 93  (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
225. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
226. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
227. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาท ี
228. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
229. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 03  
230. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

(1) สำนักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 



(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งที่มีท่ีตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) สำนักงานเขตกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : ติดต่อสำนักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเขตไหนให้ไปยื่นจดทะเบียนณสำนักงานเขตนั้น)/ติดต่อ
ด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการจังหวัดอ่ืนติดต่อ 
(1) สำนักงานเทศบาล 
โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 
(2) องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
231. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น
เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะ
มอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
232. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา 30 นาท ี - - 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 เอกสาร/แจ้งผล 
 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
233. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
234. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาบัตร
ประจำตัวของ
ผู้รับผิดชอบในการ
ประกอบกิจการใน
ประเทศพร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

2) 

สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาทะเบียน
บ้านของ
ผู้รับผิดชอบในการ
ประกอบกิจการใน
ประเทศพร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้งสำนัก 
งานแห่งใหญ่โดย
ให้เจ้าของร้าน
หรือเจ้าของกรรม 
สิทธิ์ลงนามและ
ให้มีพยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

สำเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือผู้ขอ
เลขที่บ้านหรือ
สำเนาสัญญาเช่า
โดยมีผูัให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่า
หรือเอกสารสิทธิ์
อย่างอ่ืนที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็นผู้ให้ความยิน 
ยอมพร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

4) 

แผนที่แสดงที่ตั้ง
สำนักงานแห่ง
ใหญ่และสถานที่
สำคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดย 
สังเขปพร้อมลง
นามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) สำเนาเอกสาร - 0 1 ฉบับ (หากเป็นเอกสารที่



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แสดงการจด
ทะเบียนเป็นนิติ
บุคคลซึ่งมี
รายการเกี่ยวกับ
ชื่อวัตถุท่ีประสงค์
ทุนที่ตั้งสำนักงาน
รายชื่อกรรมการ
และอำนาจ
กรรมการพร้อม
ลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

ทำข้ึนใน
ต่างประเทศจะต้อง
มีคำรับรองของโน
ตารีพับลิคหรือ
บุคคลซึ่งกฎหมาย
ของประเทศนั้นๆ
ตั้งให้เป็นผู้มี
อำนาจรับรอง
เอกสารพร้อมด้วย
คำรับรองของ
เจ้าหน้าที่กงสุล
หรือสถานทูตไทย) 

6) 

หนังสือแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินกิจการใน
ประเทศไทย 

- 1 0 ฉบับ (หากเป็นเอกสารที่
ทำข้ึนใน
ต่างประเทศจะต้อง
มีคำรับรองของโน
ตารีพับลิคหรือ
บุคคลซึ่งกฎหมาย
ของประเทศนั้นๆ
ตั้งให้เป็นผู้มี
อำนาจรับรอง
เอกสารพร้อมด้วย
คำรับรองของ
เจ้าหน้าที่กงสุล
หรือสถานทูตไทย) 

7) 

ใบอนุญาตทำงาน
ของผู้รับผิดชอบ
ดำเนินกิจการใน
ประเทศไทย 
(กรณีเป็นบุคคล
ต่างด้าว) 

- 1 0 ฉบับ - 

8) 

ใบอนุญาต
ประกอบธุรกิจ
ของคนต่างด้าว
หรือหนังสือ
รับรองการใช้สิทธิ
ตามสนธิสัญญา 
(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

9) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

10) 

สำเนาบัตร
ประจำตัวของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

11) 

สำเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จำหน่าย
หรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์
ของสินค้าที่ขาย
หรือให้เช่าหรือ
สำเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ต่างประเทศ
พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให้
เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่น
วีดิทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 

12) 

หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จำนวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือทำ
บันทึกถ้อยคำ

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญ
มณี) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจำนวน
เงินทุนก็ได้ 

13) 

หลักฐานหรือ
หนังสือชี้แจงการ
ประกอบอาชีพ
หุ้นส่วนจำพวกไม่
จำกัดความรับผิด
หรือกรรมการผู้มี
อำนาจของห้าง
หุ้นส่วนหรือ
บริษัทแล้วแต่
กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญ
มณี) 

 
235. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 
ค่าธรรมเนียม50 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสารชุดละ 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
 

236. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนณช่องทางที่ยื่นคำขอ 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ(0-2547-4446-7) 
3) ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570 

หมายเหตุ- 
4) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ- 
5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 



เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

237. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

238. หมายเหตุ 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง:มหาดไทย 
 
239. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
240. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลตำบลนาส่วง 
241. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
242. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
243. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 

 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555 
9) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
244. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
245. พื้นที่ให้บริการ:  เทศบาลตำบลนาส่วง  
246. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาท ี
 

247. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
248. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 01  
249. ช่องทางการให้บริการ  



1) สถานที่ให้บริการสำนักงานทะเบียบพาณิชย์ เทศบาลตำบลนาส่วง หมายเลขโทรศัพท์ 0-4542-1199 โทรสาร 
0-4542-1129 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

2) ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
250. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคำขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น
เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะ
มอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
251. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ

15 นาท ี - - 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

รับรอง/สำเนาเอกสาร 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
 

252. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
253. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้ง
สำนักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มี
พยานลงชื่อ

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

3) 

สำเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสำเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

4) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
สำคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) สำเนาหนังสือ - 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จำหน่าย
หรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์
ของสินค้าที่ขาย
หรือให้เช่าหรือ
สำเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ต่างประเทศ
พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให้
เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่น
วีดิทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 

8) 

หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จำนวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือทำ
บันทึกถ้อยคำ
เกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจำนวน
เงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญ
มณี) 

 
254. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 
 



 
ค่าธรรมเนียม50 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
 

255. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนณช่องทางที่ยื่นคำขอ 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ(0-2547-4446-7 ) 
3) ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570 

หมายเหตุ- 
4) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ- 
5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

256. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

257. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจำกัด) บริษัทจำกัดและบริษัท
มหาชนจำกัดที่ประกอบพาณิชยกิจชนิดที่กฎหมายกำหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
258. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจำกัด) บริษัทจำกัดและบริษัท
มหาชนจำกัดที่ประกอบพาณิชยกิจชนิดที่กฎหมายกำหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 

259. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
260. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
261. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
262. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555 
8) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

10) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 

263. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
264. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
265. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาท ี
266. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
267. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 04  
268. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 



(1) สำนักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งที่มีท่ีตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) สำนักงานเขตกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : ติดต่อสำนักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเขตไหนให้ไปยื่นจดทะเบียนณสำนักงานเขตนั้น)/ติดต่อ
ด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการจังหวัดอ่ืนติดต่อ 
(1) สำนักงานเทศบาล 
โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 
(2) องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
269. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น
เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะ
มอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 



270. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาท ี - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาท ี - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาท ี - - 

4) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาท ี - - 

 
 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
 

271. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
272. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของผู้ขอ
จดทะเบียนพร้อม
ลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง) 

2) 

สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขอจด
ทะเบียนพร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

สำเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนของห้าง
หุ้นส่วนหรือ
บริษัทที่ระบุ
วัตถุประสงค์
ตามท่ีขอจด
ทะเบียนพร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ - 

3) 

(ต้นฉบับ) หนังสือ
ให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานที่ตั้ง
สำนักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

สำเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสำเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนาม

- 0 1 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

5) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
สำคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

7) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

8) 

สำเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จำหน่าย
หรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์
ของสินค้าที่ขาย
หรือให้เช่าหรือ
สำเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ต่างประเทศ

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให้
เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่น
วีดิทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

9) 

หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จำนวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือทำ
บันทึกถ้อยคำ
เกี่ยวกับ
ข้อเทจ็จริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจำนวน
เงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญ
มณี) 

10) 

หลักฐานหรือ
หนังสือชี้แจงการ
ประกอบอาชีพ
หุ้นส่วนจำพวกไม่
จำกัดความรับผิด
หรือกรรมการผู้มี
อำนาจของห้าง
หุ้นส่วนหรือ
บริษัทแล้วแต่
กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญ
มณี) 

 
273. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 
ค่าธรรมเนียม50 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 
 
 



274. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนณช่องทางที่ยื่นคำขอ 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจกาารค้ากระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ(0-2547-4446-7) 
3) ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570 

หมายเหตุ- 
4) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ- 
5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

275. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
276. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
277. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 
278. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
279. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
280. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
281. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555 
8) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

10) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 

282. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
283. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
284. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาท ี
285. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
286. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 02  
287. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

(1) สำนักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร 



โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งที่มีท่ีตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) สำนักงานเขตกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : ติดต่อสำนักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเขตไหนให้ไปยื่นจดทะเบียนณสำนักงานเขตนั้น)/ติดต่อ
ด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการจังหวัดอ่ืนติดต่อ 
(1) สำนักงานเทศบาล 
โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 
(2) องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น) 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
288. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น
เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะ
มอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
289. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาท ี - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
 

290. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
291. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาบัตร
ประจำตัวของผู้
เป็นหุ้นส่วนทุกคน
พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

2) 

สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาทะเบียน
บ้านของผู้เป็น
หุ้นส่วนทุกคน
พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือหรือ
สัญญาจัดตั้งห้าง
หุ้นส่วนสามัญ
หรือคณะบุคคล
หรือกิจการร่วม
ค้า 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้ง
สำนักงานแห่ง
ใหญ ่

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

สำเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือผู้ขอ
เลขที่บ้านหรือ
สำเนาสัญญาเช่า
โดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่า
หรือเอกสารสิทธิ์
อย่างอ่ืนที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

5) 

แผนที่แสดงที่ตั้ง
สำนักงานแห่ง
ใหญ่และสถานที่
สำคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง

- 1 0 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เอกสาร 

6) 

หนังสือมอบ
อำนาจติดอากร
แสตมป์ 10 บาท 
(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

7) 

สำเนาบัตร
ประจำตัวของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

8) 

สำเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จำหน่าย
หรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์
ของสินค้าที่ขาย
หรือให้เช่าหรือ
สำเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ต่างประเทศ
พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให้
เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่น
วีดิทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 

9) 

หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จำนวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือทำ

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญ
มณี) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บันทึกถ้อยคำ
เกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจำนวน
เงินทุนก็ได้ 

10) 

หลักฐานหรือ
หนังสือชี้แจงการ
ประกอบอาชีพ
หุ้นส่วนจำพวกไม่
จำกัดความรับผิด
หรือกรรมการผู้มี
อำนาจของห้าง
หุ้นส่วนหรือ
บริษัทแล้วแต่
กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญ
มณี) 

11) 

หนังสือรับรอง
รายการจด
ทะเบียนของห้าง
หุ้นส่วนจด
ทะเบียน (ห้าง
หุ้นส่วนสามัญนิติ
บุคคลห้างหุ้นส่วน
จำกัดบริษัทจำกัด
หรือบริษัท
มหาชนจำกัด
แล้วแต่กรณี) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีเป็น
กิจการร่วมค้า) 

 
292. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 
ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสารชุดละ 
 
ค่าธรรมเนียม 30 บาท 



หมายเหตุ - 
 
 

293. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนณช่องทางที่ยื่นคำขอ 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ(0-2547-4446-7 
 

3) ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ- 

5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

294. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
295. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์                         
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
296. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
297. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
298. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
299. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
300. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555  
8) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

10) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 

301. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
302. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
303. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาท ี
 

304. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
305. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 07  
306. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 



(1) สำนักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งที่มีท่ีตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) สำนักงานเขตกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : ติดต่อสำนักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเขตไหนให้ไปยื่นจดทะเบียนณสำนักงานเขตนั้น)/ติดต่อ
ด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการจังหวัดอ่ืนติดต่อ 
(1) สำนักงานเทศบาล 
โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 
(2) องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
307. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นคำขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น
เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะ
มอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 



 
308. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
 

309. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
310. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาบัตร
ประจำตัวของ
ผู้รับผิดชอบในการ
ประกอบกิจการใน
ประเทศพร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

2) 

สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาทะเบียน
บ้านของ
ผู้รับผิดชอบในการ
ประกอบกิจการใน



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประเทศพร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สำเนาหนังสือ
แต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินกิจการใน
ประเทศกรณีนิติ
บุคคล
ต่างประเทศขอ
เปลี่ยนแปลง
ผู้จัดการสาขาใน
ประเทศไทย
พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

4) 

สำเนาหนังสือ
สำคัญแสดงการ
เปลี่ยนชื่อตัวและ
หรือชื่อสกุล (ถ้า
มี) พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) 

(ต้นฉบับ) หนังสือ
ให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานที่ตั้ง
สำนักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีแก้ไข
เพ่ิมเติมที่ตั้ง
สำนักงานแห่ง
ใหญ)่ 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

6) 

สำเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสำเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีแก้ไข
เพ่ิมเติมที่ตั้ง
สำนักงานแห่ง
ใหญ)่ 

7) 

แผนที่แสดงสถาน
ที่ตั้งสำนักงาน
แห่งใหญ่และ
สถานที่สำคัญ
บริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีแก้ไข
เพ่ิมเติมที่ตั้ง
สำนักงานแห่ง
ใหญ)่ 

8) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

9) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 
311. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมครั้งละ 
ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
 

312. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนณช่องทางที่ยื่นคำขอ 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ( 02-547-4446-7) 
3) ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570 

หมายเหตุ- 
4) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ- 
5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

313. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
314. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์                       
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง:มหาดไทย 
 
315. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
316. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลตำบลนาส่วง 
317. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
318. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
319. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555 
8) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

10) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 

320. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
321. พื้นที่ให้บริการ:เทศบาลตำบลนาส่วง  
322. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาท ี
323. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
324. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 05  
325. ช่องทางการให้บริการ  
2) สถานที่ให้บริการ สำนักงานทะเบียนพาณิชย์  เทศบาลตำบลนาส่วง 

โทรศัพท์ : 0-4542-1199  โทรสาร 0-4542-1129 



(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
326. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นคำขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น
เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะ
มอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
327. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี - - 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
 

328. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
329. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาบัตร
ประจำตัวของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจพร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

2) 

สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาทะเบียน
บ้านของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจพร้อม
ลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

(ต้นฉบับ) หนังสือ
ให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานที่ตั้ง
สำนักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

3) 

สำเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสำเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน) 

4) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
สำคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

7) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

 
330. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 
ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
 

331. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนณช่องทางที่ยื่นคำขอ 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ(02-547-4446-7) 
3) ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570 

หมายเหตุ- 
4) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ- 
5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

332. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

 
333. หมายเหตุ 
- 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์                    
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจำกัด) 
บริษัทจำกัดและบริษัทมหาชนจำกัด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
334. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจำกัด) บริษัท
จำกัดและบริษัทมหาชนจำกัด 

335. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
336. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
337. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
338. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555 
8) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

10) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 

339. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
340. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
341. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาท ี
342. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
343. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 08  
344. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 



(1) สำนักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งที่มีท่ีตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) สำนักงานเขตกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : ติดต่อสำนักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเขตไหนให้ไปยื่นจดทะเบียนณสำนักงานเขตนั้น)/ติดต่อ
ด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการจังหวัดอ่ืนติดต่อ 
(1) สำนักงานเทศบาล 
โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 
(2) องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
345. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นคำขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น
เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะ
มอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 



346. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี - - 

4) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะ 
เบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
 

347. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
348. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของผู้ขอ
จดทะเบียนพร้อม
ลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง) 

2) 

สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขอจด
ทะเบียนพร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

สำเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนของห้าง
หุ้นส่วนหรือ
บริษัทที่ระบุ
วัตถุประสงค์
ตามท่ีขอจด
ทะเบียนพร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ - 

3) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

4) 

(ต้นฉบับ) หนังสือ
ให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานที่ตั้ง
สำนักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

สำเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสำเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ

- 0 1 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

6) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
สำคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

7) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

8) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

9) 

สำเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จำหน่าย
หรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์
ของสินค้าที่ขาย
หรือให้เช่าหรือ
สำเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให้
เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่น
วีดิทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ต่างประเทศ
พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง/1 ฉบับ
เอกสารเพ่ิมเติม 

10) 

หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จำนวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือทำ
บันทึกถ้อยคำ
เกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจำนวน
เงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญ
มณี) 

11) 

หลักฐานหรือ
หนังสือชี้แจงการ
ประกอบอาชีพ
หุ้นส่วนจำพวกไม่
จำกัดความรับผิด
หรือกรรมการผู้มี
อำนาจของห้าง
หุ้นส่วนหรือ
บริษัทแล้วแต่
กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญ
มณี) 

 
349. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมครั้งละ 
ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 



 
2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

350. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนณช่องทางที่ยื่นคำขอ 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจกาารค้ากระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ(0-2547-4446-7) 
3) ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570 

หมายเหตุ- 
4) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ- 
5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

351. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
352. หมายเหตุ 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์                       
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
353. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 
354. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
355. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
356. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
357. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
2) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

คำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
3) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555 

10) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

358. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
359. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
360. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาท ี
 

361. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
362. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 06  
363. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 



(1) สำนักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งที่มีท่ีตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) สำนักงานเขตกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : ติดต่อสำนักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเขตไหนให้ไปยื่นจดทะเบียนณสำนักงานเขตนั้น)/ติดต่อ
ด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการจังหวัดอ่ืนติดต่อ 
(1) สำนักงานเทศบาล 
โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 
(2) องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
364. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นคำขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น
เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะ
มอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 



365. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี - - 

4) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
 

366. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
367. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาบัตร
ประจำตัวของ
หุ้นส่วนผู้จัดการ
พร้อมลงนาม
สำเนารับรอง
ถูกต้อง) 

2) 

สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาทะเบียน
บ้านของหุ้นส่วน
ผู้จัดการพร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ 
(ต้นฉบับ) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สัญญาหรือ
ข้อตกลงแก้ไข
ของห้างหุ้นส่วน
สามัญหรือคณะ
บุคคลหรือกิจการ
ร่วมค้า 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

(ต้นฉบับ) หนังสือ
ให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานที่ตั้ง
สำนักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีแก้ไข
เพ่ิมเติมที่ตั้ง
สำนักงานแห่ง
ใหญ)่ 

5) 

สำเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสำเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ถูกต้อง 

6) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
สำคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

7) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

8) 

สำเนาบัตร
ประจำตัวของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
368. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมครั้งละ 
ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

369. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนณช่องทางที่ยื่นคำขอ 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ(02-547-4446-7) 
3) ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570 

หมายเหตุ- 
4) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ- 



5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

370. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
371. หมายเหตุ 
- 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
372. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
373. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
374. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
375. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
376. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

คำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 
377. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
378. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
379. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาท ี
380. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
381. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 11  
382. ช่องทางการให้บริการ  



1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 
(1) สำนักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งที่มีท่ีตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) สำนักงานเขตกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : ติดต่อสำนักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเขตไหนให้ไปยื่นจดทะเบียนณสำนักงานเขตนั้น)/ติดต่อ
ด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการจังหวัดอ่ืนติดต่อ 
(1) สำนักงานเทศบาล 
โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 
(2) องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
 

383. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่นขาดทุน
ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นคำ
ขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนด 30 วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
(มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญเป็นต้น
ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้
ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคำขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรคำสั่งศาลเป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นแทนก็
ได้ 
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำ
ขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 



หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น
เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะ
มอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
384. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
 

385. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
386. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาบัตร
ประจำตัวของ
ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการใน
ประเทศพร้อมลง



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับฝาก
บัญชีและเอกสาร
ประกอบการ
ลงบัญชี 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

สำเนาเอกสาร
การสั่งเลิก
ประกอบกิจการ
ในประเทศพร้อม
ลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
387. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 
ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 



 
2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

388. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนณช่องทางที่ยื่นคำขอ 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ(02-547-4446-7) 
3) ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570 

หมายเหตุ- 
4) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ- 
5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

389. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
390. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499     
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง:มหาดไทย 
 
391. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
392. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลตำบลนาส่วง 
393. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
394. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
395. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 
2)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 

2555   
 

3)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 
2552 
 

4)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 

5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 

6) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

7) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 

8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 

9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 

10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
 

11) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 



 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 
396. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
397. พื้นที่ให้บริการ:เทศบาลตำบลนาส่วง  
398. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาท ี
399. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
400. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 09  
401. ช่องทางการให้บริการ  
2) สถานที่ให้บริการสำนักงานเทศบาลตำบลนาส่ง 

โทรศัพท์ :  0-4542-1199  โทรสาร 0-4542-1129 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
402. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่นขาดทุน
ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นคำ
ขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนด 30 วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  
(มาตรา 13) 
 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญเป็นต้น
ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้
ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคำขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรคำสั่งศาลเป็นต้น 
 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นแทนก็
ได้ 
 
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำ
ขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
 
5. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 



 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น
เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะ
มอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
403. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
404. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาบัตร
ประจำตัวของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทที่
ยื่นคำขอแทน
พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ถูกต้อง) 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สำเนาใบมรณ
บัตรของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจ (กรณีถึงแก่
กรรม) โดยให้
ทายาทท่ียื่นคำขอ
เป็นผู้ลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) 

สำเนาหลักฐาน
แสดงความเป็น
ทายาทของผู้ลง
ชื่อแทนผู้
ประกอบพาณิชย
กิจซึ่งถึงแก่กรรม
พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 
405. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 
ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
 

406. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนณช่องทางที่ยื่นคำขอ 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ(02-547-4446-7) 
3) ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570 

หมายเหตุ- 
4) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ- 
5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

407. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

408. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499    
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจำกัด) บริษัทจำกัด
และบริษัทมหาชนจำกัด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
409. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจำกัด) บริษัทจำกัด
และบริษัทมหาชนจำกัด 

410. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
411. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
412. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
413. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 
2)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 

2555   
 

3)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 
2552 
 

4)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 

5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 

6) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

7) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 

8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 

9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 

10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 



 
11) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 

 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 
414. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
415. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
416. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาท ี
417. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
418. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 12  
419. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

(1) สำนักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งที่มีท่ีตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) สำนักงานเขตกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : ติดต่อสำนักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเขตไหนให้ไปยื่นจดทะเบียนณสำนักงานเขตนั้น)/ติดต่อ
ด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการจังหวัดอ่ืนติดต่อ 
(1) สำนักงานเทศบาล 
โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 
(2) องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
420. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 



1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่นขาดทุน
ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นคำ
ขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนด 30 วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  
(มาตรา 13) 
 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญเป็นต้น
ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้
ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคำขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรคำสั่งศาลเป็นต้น 
 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นแทนก็
ได้ 
 
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำ
ขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
 
5. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น
เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะ
มอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
421. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี - - 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ

15 นาท ี - - 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
 

422. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
423. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของผู้ขอ
จดทะเบียนพร้อม
ลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง) 

2) 

สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขอจด
ทะเบียนพร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
สำเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนเลิกของ

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ห้างหุ้นส่วนหรือ
บริษัทพร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

4) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
424. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 
ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

425. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนณช่องทางที่ยื่นคำขอ 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ(02-547-4446-7) 
3) ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570 

หมายเหตุ- 
4) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ- 
5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 



หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

426. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
427. หมายเหตุ 
- 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499    
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
428. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 
429. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
430. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
431. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
432. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 
2)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 

2555   
 

3)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 
2552 
 

4)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 

5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 

6) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

7) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 

8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 

9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 

10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
 

11) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 



 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 
433. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
434. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
435. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่ม่ี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาท ี
436. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
437. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 10  
438. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

(1) สำนักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งที่มีท่ีตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) สำนักงานเขตกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : ติดต่อสำนักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเขตไหนให้ไปยื่นจดทะเบียนณสำนักงานเขตนั้น)/ติดต่อ
ด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการจังหวัดอ่ืนติดต่อ 
(1) สำนักงานเทศบาล 
โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 
(2) องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
439. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่นขาดทุน
ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นคำ



ขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนด 30 วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  
(มาตรา 13) 
 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญเป็นต้น
ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้
ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคำขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรคำสั่งศาลเป็นต้น 
 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นแทนก็
ได้ 
 
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำ
ขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
 
5. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น
เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะ
มอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
440. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี - - 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
 

441. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
442. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาบัตร
ประจำตัวของ
หุ้นส่วนผู้จัดการ
พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สำเนาสัญญาหรือ
ข้อตกลงของผู้
เป็นหุ้นส่วนทุก
คนให้เลิกห้าง
หุ้นส่วนคณะ
บุคคลหรือกิจการ
ร่วมค้าพร้อมลง
นามรับรองสำเนา

- 0 1 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ถูกต้อง 

4) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

443. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
 

444. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนณช่องทางที่ยื่นคำขอ 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ(02-547-4446-7) 
3) ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570 

หมายเหตุ- 
4) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ- 
5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

445. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
446. หมายเหตุ 
- 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองช่าง  เทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง: กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น   กระทรวงมหาดไทย 
 
447. ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
448. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองช่าง  เทศบาลตำบลนาส่วง 
449. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
450. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
451. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
452. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
453. พื้นที่ให้บริการ: เขตเทศบาลตำบลนาส่วง  
454. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 
2522  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  5  วัน 
455. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
456. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือ

เคลื่อนย้ายอาคาร 21/05/2558 17:06  
457. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ    สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง   /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ – 
 
 
 
 
 

 
458. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)ใหใชได
ตามระยะเวลาที่กําหนดไวในใบอนุญาตถาผูไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตจะตองยื่นคําขอกอน
ใบอนุญาตสิ้นอายุและเมื่อไดยื่นคําขอดังกลาวแลวใหดําเนินการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะสั่งไมอนุญาตใหต
ออายุใบอนุญาตนั้น 



 
13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

เทศบาลตำบล
นาส่วง 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 
 

2 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

เทศบาลตำบล
นาส่วง 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบการดำเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอน
ใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ (น.1) 
 

2 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

เทศบาลตำบล
นาส่วง 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 5 วัน 
 

459. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
460. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคำขอต่ออายุ
ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
ดัดแปลงอาคาร

- 1 0 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รื้อถอนอาคาร
เคลื่อนย้ายอาคาร
ดัดแปลงหรือใช้ที่
จอดรถท่ีกลับรถ
และทางเข้าออก
ของรถเพ่ือการยื่น 
(แบบข. 5) 

2) 

สำเนาใบอนุญาต
ก่อสร้างดัดแปลง
รื้อถอนหรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร
แล้วแต่กรณี 

- 0 0 ชุด - 

3) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
461. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
 
ค่าธรรมเนียม  5  บาท 
หมายเหตุ - 



 
 

462. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.nasuangcity.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (0-4542-1199) 
3. ทางไปรษณีย์ 189 หมู่ 3  ต.นาส่วง  อ.เดชอดุม  จ.อุบลราชธานี  รหัสไปรษณีย์ 34160  
4. ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดอุบลราชธานี  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง) 
 

2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
463. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
464. หมายเหตุ 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง: กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น   กระทรวงมหาดไทย 
 
465. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
466. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองช่าง  เทศบาลตำบลนาส่วง 
467. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
468. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
469. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
470. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
471. พื้นที่ให้บริการ: เขตเทศบาลตำบลนาส่วง  
472. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 
๒๕๒๒  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ   15  วัน 
473. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
474. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน]การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้าย

อาคารตามมาตรา 32 21/05/2558 16:32  
475. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
 
 
 
 

476. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เมื่อผูไดรับใบอนุญาตใหกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใชหรือผูแจง 
ตามมาตรา 39 กระทํากาทวิได รดังกลาวเสร็จแลวใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบตามแบบ 

วแลายอาคารนั้นใหางดัดแปลงหรือเคลื่อนยอสรกองถิ่นกําหนดเพ่ือทําการตรวจสอบการาพนักงานทที่เจ  
งรับแจวันที่ไดเสร็จภายในสามสิบวันนับแต  

 



วเห็นวทําการตรวจสอบแลองถิ่นไดาพนักงานทาเจถ าการกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคาร 
นั้นเปนไปโดยถูกตองตามท่ีไดรับใบอนุญาตหรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 39 ออกใบรับรองใหวก็ใหทวิแล  

รับใบอนุญาตหรือที่อาคารนั้นตามที่ไดมีการใชงตามมาตรา 39 ทวิเพ่ือใหแจรับใบอนุญาตหรือผูไดผูแก  
ตามมาตรา 39งไวแจได  ทวิได้ 

 
 
477. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งและเสียค่าธรรมเนียม 
 

1 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วงจะขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้างดัดแปลง
หรือเคลื่อนย้าย
อาคารตามมาตรา 
32) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบนัดวันตรวจ 
 

7 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วงจะขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้างดัดแปลง
หรือเคลื่อนย้าย
อาคารตามมาตรา 
32) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
อาคารที่ก่อสร้างแล้วเสร็จ
และพิจารณาออกใบรับรอง
อ. 6 และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบน.1 
 

7 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วงจะขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้างดัดแปลง
หรือเคลื่อนย้าย
อาคารตามมาตรา 
32) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 
 

478. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
479. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคำขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้างอาคาร
ดัดแปลงหรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร 
(แบบข.๖) 

- 1 1 ชุด - 

2) 

ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
เดิมที่ได้รับ
อนุญาตหรือใบรับ
แจ้ง 

- 1 0 ชุด - 

3) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมจาก
เจ้าของอาคาร 
(กรณีผู้
ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขอ
อนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

ใบรับรองหรือ
ใบอนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร 
(เฉพาะกรณีท่ี
อาคารที่ขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใช้ได้รับ
ใบรับรองหรือ
ได้รับใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช้
อาคารมาแล้ว) 

- 1 0 ชุด - 

5) หนังสือรับรอง - 1 0 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของผู้ควบคุมงาน
รับรองว่าได้
ควบคุมงาน
เป็นไปโดยถูกต้อง
ตามท่ีได้รับ
ใบอนุญาต 

 
480. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี๗พ.ศ. ๒๕๒๘ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 

๒๕๒๒ 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

481. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน   สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.nasuangcity.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (0 -4542-1199) 
3. ทางไปรษณีย์ (สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  189 หมู่ 10  ต.นาส่วง  อ.เดชอุดม  จ.อุบลราชธาน ี
รหัสไปรษณีย์  34160) 
4. ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดอุบลราชธานี  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่  ณ  สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง) 

2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

482. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

483. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง: กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น   กระทรวงมหาดไทย 
  
484. ชื่อกระบวนงาน:การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
485. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองช่าง  เทศบาลตำบลนาส่วง 
486. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
487. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
488. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
489. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
490. พื้นที่ให้บริการ: เทศบาลตำบลนาส่วง  
491. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.2522 กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 
2522  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ    5   วัน 
492. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
493. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 21/05/2558 16:59

  
494. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ   สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน/ 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
495. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีผูไดร้ับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานที่ได้แจ้งชื่อไว้หรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุมงานให้มี
หนังสือแจ้งใหเ้จ้าพนักงานท้องถิ่นทราบในกรณีที่มีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผู้ไดร้ับใบอนุญาตตองระงับการดําเนินการ
ตามท่ีได้รับอนุญาตไว้ก่อนจนกว่าจะได้มีหนังสือแจงชื่อและส่งหนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหม่ให้แกเ่จ้
าพนักงานท้องถิ่นแล้ว 
 
496. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุม
งาน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอเปลี่ยนผู้
ควบคุมงาน 
 

2 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุม
งาน) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบการดำเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอน
ใดและแจ้งให้ผู้ขอเปลี่ยนผู้
ควบคุมงานทราบ (น.1) 
 

2 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุม
งาน) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 5 วัน 
 

497. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
498. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาหนังสือที่ได้
แจ้งให้ผู้ควบคุม
งานคนเดิมทราบ
ว่าได้บอกเลิกมิให้

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิม



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เป็นผู้ควบคุมงาน
แล้วพร้อม
หลักฐานแสดง
การรับทราบของ
ผู้ควบคุมงานคน
เดิม (แบบน. 5) 

และแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงานคน
ใหม)่ 

2) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงานคน
ใหม่ตามมาตรา 
30            
วรรคสอง (แบ
บน. 8) 

- 1 0 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงานคน
ใหม)่ 

3) 

สำเนาใบอนุญาต
ก่อสร้างดัดแปลง
รื้อถอนหรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร
แล้วแต่กรณี 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงานคน
ใหม)่ 

4) 

สำเนาหนังสือแจ้ง
การบอกเลิกผู้
ควบคุมงาน (แบ
บน. 7) 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ควบคุมงาน
คนเดิมได้แจ้งบอก
เลิกการเป็นผู้
ควบคุมงานไว้แล้ว
และผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งประสงค์
จะแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งานคนใหม่ให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่น
ทราบ) 

 
499. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 
 



500. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.nasuangcity.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (0-4542-1199) 
3. ทางไปรษณีย์ (สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  189 หมู่ 10  ต.นาส่วง  อ.เดชอุดม  จ.อุบลราชธานี 
รหัสไปรษณีย์  34160) 
4. ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดอุบลราชธานี 
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง  
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่  ณ  สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง) 
 

2) ช่องทางการร้องเรียนจงัหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ(ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดประจำจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
501. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
502. หมายเหตุ 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง:กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น   กระทรวงมหาดไทย 
 
503. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
504. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่าง  เทศบาลตำบลนาส่วง 
505. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
506. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
507. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
508. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
509. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
510. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 
2522  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ    45  วัน 
511. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
512. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

21/05/2558 14:43  
513. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
 
 

514. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องไดรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้รับคำ
ขอในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลา
ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละ
คราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลาหรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
 



515. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นคำขออนุญาตก่อสร้าง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
ขออนุญาต 
 

2 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการ
ผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดทำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขต
ปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
 

516. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
517. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคำขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองสำเนา
ทุกหน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

3) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ
ต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อำนาจต้องมี
หนังสือมอบ
อำนาจติดอากร
แสตมป์๓๐บาท
พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนสำเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอำนาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

5) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนและ
สำเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอำนาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

6) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

7) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) 

รายการคำนวณ
โครงสร้างแผ่นปก
ระบุชื่อเจ้าของ
อาคารชื่ออาคาร
สถานที่ก่อสร้าง
ชื่อคุณวุฒิที่อยู่
ของวิศวกรผู้

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

คำนวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
การคำนวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ตาม
กฎกระทรวง
กำหนดการรับ
น้ำหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของอาคาร
และพ้ืนดินที่
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2540 ต้อง
แสดงรายละเอียด
การคำนวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

11) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
กำหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือค่า 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

fc’> 173.3 
ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือ
ได้วิศวกรผู้
คำนวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

12) 

กรณีอาคารที่เข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมี
ระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้มเหล็ก
ไม่น้อยกว่าที่
กำหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

13) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

14) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

15) 

แบบแปลนและ
รายการคำนวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

16) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ 

ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบำบัดน้ำ
เสียและการ
ระบายน้ำทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
518. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
519. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.nasuangcity.go.th/) 
2. ทางโทรศัพท์ (0-4542-1199) 
3. ทางไปรษณีย์ (สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  189 หมู่ 10  ต.นาส่วง  อ.เดชอุดม  จ.อุบลราชธานี 
รหัสไปรษณีย์  34160) 
4. ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดอุบลราชธานี 



5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่  ณ  สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง) 

2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ((ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
520. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
521. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง:กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น   กระทรวงมหาดไทย 
 
522. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
523. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองช่าง  เทศบาลตำบลนาส่วง 
524. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
525. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
526. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
527. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
528. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
529. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 
2522  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 45     วัน 
530. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
531. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 21/05/2558 

16:51  
532. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
533. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะเคลื่อนย้ายอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วันนับแต่วันที่ได้
รับคำขอในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน
กำหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุ
จำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
 
534. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดทำผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 
 

7 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
(น.1) 
 
 

35 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
 

535. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 



536. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คำขออนุญาต
เคลื่อนย้ายอาคาร 
(แบบข. 2) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส. 3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองสำเนา
ทุกหน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้เคลื่อนย้าย
อาคารไปไว้ใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อำนาจต้องมี
หนังสือมอบ
อำนาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนสำเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ

- 1 0 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้รับมอบอำนาจ 

4) 

หนังสือมอบ
อำนาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

สำเนาบัตร
ประชาชนและ
สำเนาทะเบียน
ของผู้มีอำนาจลง
นามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบ
อำนาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีนิติ
บุคคลเป็นเจ้าของ
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี

- 1 0 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

8) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

9) 

รายการคำนวณ
โครงสร้างพร้อม
ลงลายมือชื่อเลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
537. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม  5  บาท 
หมายเหตุ - 



 
 

538. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน   สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.nasuangcity.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (0 -4542-1199) 
3. ทางไปรษณีย์ (สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  189 หมู่ 10  ต.นาส่วง  อ.เดชอุดม  จ.อุบลราชธานี 
รหัสไปรษณีย์  34160) 
4. ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดอุบลราชธานี  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่  ณ  สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง) 

2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
539. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
540. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า – ออกของรถเพื่อการอ่ืน                            
ตามมาตรา 34 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง: กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น   กระทรวงมหาดไทย 
 
541. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถท่ีกลับรถและทางเข้า - ออกของรถเพ่ือการอ่ืนตาม

มาตรา 34 
542. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองช่าง  เทศบาลตำบลนาส่วง 
543. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
544. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
545. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
546. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
547. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
548. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 
2522  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ    45  วัน 
549. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
550. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและ

ทางเข้า - ออกของรถเพ่ือการอ่ืนตามมาตรา 34 21/05/2558 16:18  
551. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
552. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
หามมิใหเ้จ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารที่ตองมีพ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างข้ึนเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถท่ีกลับรถและทางเข้าออกของ
รถตามท่ีระบุไว้ในมาตรา 8 )9 (  ดัดแปลงหรือใช้หรือยินยอมใหบุคคลอื่นดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า
ออกของรถนั้นเพ่ือการอ่ืนทั้งนี้ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนเว้นแต่จะได้รับใบอนุญาตจากเจาพนักงานท้องถิ่น 
 

าจะมีการวทั้งนี้ไมนั้นโดยตรงตราบที่อาคารนั้นยังมีอยูนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยาเปถือวข้อห้ามตามวรรคหนึ่งให



อไปยังบาออกของรถนั้นตโอนที่จอดรถท่ีกลับรถและทางเข ุคคลอื่นหรือไมก็ตาม 
 
 
553. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตดัดแปลงพร้อม
เอกสาร 
 

1 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถท่ี
กลับรถและ
ทางเข้า-ออกของ
รถเพ่ือการอ่ืน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถท่ี
กลับรถและ
ทางเข้า-ออกของ
รถเพ่ือการอ่ืน) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดทำผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถท่ี
กลับรถและ
ทางเข้า-ออกของ
รถเพ่ือการอ่ืน) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.4) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ

35 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตดัดแปลง



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 
 
 

หรือใช้ที่จอดรถท่ี
กลับรถและ
ทางเข้า-ออกของ
รถเพ่ือการอ่ืน) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
 

554. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
555. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา 
) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

คำขออนุญาต
ดัดแปลงหรือใช้ที่
จอดรถท่ีกลับรถ
และทางเข้าออก
ของรถเพ่ือการอ่ืน 
(แบบข. 4) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส. 3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองสำเนา
ทุกหน้า 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือยินยอม - 1 0 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของเจ้าของที่ดิน
ที่ให้ใช้เป็นที่จอด
รถ (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน) 

4) 

หนังสือมอบ
อำนาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนและ
ทะเบียนบ้านของ
ผู้มีอำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอำนาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีนิติบุคคล
เป็นเจ้าของที่ดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
ผู้ออกแบบและ
คำนวณ (กรณี
เป็นสิ่งที่สร้างขึ้น
เป็นอาคารเพ่ือใช้
เป็นที่จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

7) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุมของ
ผู้ออกแบบ
สถาปัตยกรรม 
(กรณีท่ีเป็นสิ่งที่
สร้างข้ึนเป็น

- 1 0 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อาคารเพ่ือใช้เป็น
ที่จอดรถ) 

8) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

9) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

10) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

11) 

รายการคำนวณ
โครงสร้างพร้อม
ลงลายมือชื่อเลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
(กรณีท่ีเป็นสิ่งที่
สร้างข้ึนเป็น
อาคารเพ่ือใช้เป็น
ที่จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

12) 

สำเนาใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
หรือดัดแปลง
อาคารหรือ

- 1 0 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เคลื่อนย้ายอาคาร
หรือเปลี่ยนการใช้
อาคาร 

 
556. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
557. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน   สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.nasuangcity.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (0 -4542-1199) 
3. ทางไปรษณีย์ (สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  189 หมู่ 10  ต.นาส่วง  อ.เดชอุดม  จ.อุบลราชธาน ี
รหัสไปรษณีย์  34160) 
4. ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดอุบลราชธานี  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่  ณ  สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง) 

2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
558. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
559. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง: กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น   กระทรวงมหาดไทย 
 
560. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
561. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองช่าง  เทศบาลตำบลนาส่วง 
562. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
563. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
564. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
565. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
566. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
567. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 
2522  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  45  วัน 
568. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
569. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 

21/05/2558 15:21  
570. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

571. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะดัดแปลงอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้รับคำ
ขอในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลา
ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละ
คราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลาหรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
 
572. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นความประสงค์ดัดแปลง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดทำผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต   
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
 

573. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 



574. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคำขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

2) 

ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
เดิมที่ได้รับ
อนุญาตหรือใบรับ
แจ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

3) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองสำเนา
ทุกหน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อำนาจต้องมี
หนังสือมอบ
อำนาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนสำเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอำนาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

6) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนและ
สำเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอำนาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

7) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

8) หนังสือรับรอง - 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

11) 

รายการคำนวณ
โครงสร้างแผ่นปก
ระบุชื่อเจ้าของ
อาคารชื่ออาคาร
สถานที่ก่อสร้าง
ชื่อคุณวุฒิที่อยู่
ของวิศวกรผู้
คำนวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
การคำนวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ตาม
กฎกระทรวง
กำหนดการรับ
น้ำหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของอาคาร
และพ้ืนดินที่
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดงรายละเอียด
การคำนวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

12) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
กำหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 
ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือ
ได้วิศวกรผู้
คำนวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

13) 

กรณีอาคารที่เข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมี
ระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้มเหล็ก
ไม่น้อยกว่าที่
กำหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

14) 
หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู้

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

15) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

16) 

แบบแปลนและ
รายการคำนวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 
หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ 

- 1 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบำบัดน้ำ
เสียและการ
ระบายน้ำทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

22) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
575. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 5 บาท 
หมายเหตุ - 
 

576. ช่องทางการร้องเรียน 



1) ช่องทางการร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ดำรงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที่ 6) 
 

2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
577. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
578. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง: กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น   กระทรวงมหาดไทย 
 
579. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
580. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  กองช่าง  เทศบาลตำบลนาส่วง 
581. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
582. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
583. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
584. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
585. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
586. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา :  พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 
๒๕๒๒  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 25วัน 
587. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
588. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 

21/05/2558 16:40  
589. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ – 
 
 
 
 
 

590. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้หรือยินยอมให้บุคคลใดใช้
อาคารดังกล่าวเพ่ือกิจการควบคุมการใช้และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใช้สำหรับกิจการ
หนึ่งหระสงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้สำหรับอีกกิจกรรมหนึ่งจะต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น
หรือได้แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบแล้ว 
 



 
591. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

5 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดทำผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคาร 
) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร (น.5) 
 

12 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคาร) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 25 วัน 
 

592. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 



593. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคำขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร 
(แบบข. 3) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

สำเนาหรือ
ภาพถ่ายเอกสาร
แสดงการเป็น
เจ้าของอาคาร
หรือผู้ครอบครอง
อาคาร 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมจาก
เจ้าของอาคาร 
(กรณีผู้
ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขอ
อนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

ใบรับรองหรือ
ใบอนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร 
(เฉพาะกรณีท่ี
อาคารที่ขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใช้ได้รับ
ใบรับรองหรือ
ได้รับใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช้
อาคารมาแล้ว) 

- 1 0 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

6) 

รายการคำนวณ
โครงสร้างพร้อม
ลงลายมือชื่อเลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
(เฉพาะกรณีท่ีการ
เปลี่ยนแปลงการ
ใช้อาคารทำให้มี
การเปลี่ยนแปลง
น้ำหนักบรรทุก
บนพื้นอาคารมาก
ขึ้นกว่าที่ได้รับ
อนุญาตไว้เดิม 

- 1 0 ชุด - 

7) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
คำนวณพร้อม
สำเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ใน
ประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
594. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม  5  บาท 
หมายเหตุ - 



 
 

595. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน   สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.nasuangcity.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (0 -4542-1199) 
3. ทางไปรษณีย์ (สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  189 หมู่ 10  ต.นาส่วง  อ.เดชอุดม  จ.อุบลราชธานี 
รหัสไปรษณีย์  34160) 
4. ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดอุบลราชธานี  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่  ณ  สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง) 

2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
596. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
597. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง: กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น   กระทรวงมหาดไทย 
 
598. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
599. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  กองช่าง  เทศบาลตำบลนาส่วง 
600. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
601. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
602. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
603. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
604. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
605. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 
2522  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ   45  วัน 
606. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
607. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 

21/05/2558 15:48  
608. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ – 
 
 

 
609. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15เมตรซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคารและ
อาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า๒เมตรต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นซึ่งเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้รับคำขอในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้ง
การขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลาหรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้น



แล้วแต่กรณี 
 
 
610. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดทำผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
 

611. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  



ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
612. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคำขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

2) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
ผู้ออกแบบ
ขั้นตอนวิธีการ
และสิ่งป้องกัน
วัสดุร่วงหล่นใน
การรื้อถอน
อาคาร (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

3) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองสำเนา
ทุกหน้ากรณีผู้ขอ

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้รื้อถอนอาคาร
ในที่ดิน 

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ
ต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อำนาจต้องมี
หนังสือมอบ
อำนาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนสำเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอำนาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

6) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนและ
สำเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอำนาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

7) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อำนาจต้องมี
หนังสือมอบ
อำนาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนสำเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอำนาจ
บัตรประชาชน
และสำเนา
ทะเบียนของผู้มี
อำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอำนาจ
เจ้าของอาคาร 
(กรณีเจ้าของ
อาคารเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

9) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

 
613. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 



614. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน   สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.nasuangcity.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (0 -4542-1199) 
3. ทางไปรษณีย์ (สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  189 หมู่ 10  ต.นาส่วง  อ.เดชอุดม  จ.อุบลราชธานี 
รหัสไปรษณีย์  34160) 
4. ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดอุบลราชธานี  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่  ณ  สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง) 

2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
615. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
616. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง: กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น   กระทรวงมหาดไทย 
 
617. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
618. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่าง  เทศบาลตำบลนาส่วง 
619. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
620. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
621. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
622. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
623. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
624. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 
2522  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ    45   วัน 
625. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
626. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

21/05/2558 15:00  
627. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ – 
 
 

 
628. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารโดยไม่ยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานท้องถิ่นก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตาม
มาตรา 39ทวิเมื่อผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
กำหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้
แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจ
สั่งให้ผู้แจ้งมาดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งดังกล่าวและภายใน 120วัน
นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการก่อสร้างอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการ



คำนวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้ง
ตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 
 
 
629. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการก่อสร้าง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการก่อสร้าง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดทำผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการก่อสร้าง
อาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

35 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการก่อสร้าง
อาคาร) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
 

630. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  



ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
631. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้ง
ก่อสร้างอาคาร
ตามท่ีเจ้า
พนักงานท้องถิ่น
กำหนดและกรอก
ข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองสำเนา
ทุกหน้ากรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

3) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อำนาจต้องมี
หนังสือมอบ
อำนาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนสำเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอำนาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

5) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนและ
สำเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอำนาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

6) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

7) หนังสือรับรอง - 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิสถาปนิก) 

ของผู้ออกแบบ) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

9) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

10) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

11) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

12) 

รายการคำนวณ
โครงสร้างแผ่นปก
ระบุชื่อเจ้าของ
อาคารชื่ออาคาร
สถานที่ก่อสร้าง
ชื่อคุณวุฒิที่อยู่
ของวิศวกรผู้
คำนวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
การคำนวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ได้ตาม
กฎกระทรวง
กำหนดการรับ
น้ำหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของอาคาร
และพ้ืนดินที่
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดงรายละเอียด
การคำนวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

13) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
กำหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 
ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือ
ได้วิศวกรผู้
คำนวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

14) 

กรณีอาคารที่เข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมี

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้มเหล็ก
ไม่น้อยกว่าที่
กำหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

15) 

แบบแปลนและ
รายการคำนวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

16) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบำบัดน้ำ
เสียและการ
ระบายน้ำทิ้ง 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

 
632. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม  5   บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
633. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 



2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ดำรงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที่ 6) 
 

2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
634. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
635. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง: กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น   กระทรวงมหาดไทย 
 
636. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งขุดดิน 
637. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองช่าง  เทศบาลตำบลนาส่วง 
638. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
639. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
640. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 

 
641. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
642. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
643. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 7วัน 
644. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
645. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งขุดดิน 21/05/2558 13:55  
646. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
647. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
         1.1การดำเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการดำเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับ
ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดในราช
กิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ
บริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 



         1.2การดำเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะทำ
การขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3เมตรหรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตรหรือมีความลึกหรือ
พ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระทำที่ขัด
หรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 วันนับ
แต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่มี
การแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจออก
คำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่กำหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง
ให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
648. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุด
ดินตามที่กำหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นดำเนินการ
ตรวจสอบข้อมูล 
 

1 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการขุดดิน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการขุดดิน) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบ
รับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการขุดดิน) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วัน 
649. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
650. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ ((กรณีบุคคล
ธรรมดา)) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ ((กรณีนิติบุคคล)) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แผนผังบริเวณท่ี
ประสงค์จะ
ดำเนินการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขต
ที่ดินและท่ีดิน
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองสำเนา
ทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน) 

5) 

หนังสือมอบ
อำนาจกรณีให้
บุคคลอื่นยื่นแจ้ง
การขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
กรณีท่ีดินบุคคล
อ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รายการคำนวณ 
(วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
คำนวณการขุดดิน
ที่มีความลึกจาก
ระดับพ้ืนดินเกิน๓
เมตรหรือพ้ืนที่
ปากบ่อดินเกิน 
10,000 ตาราง
เมตรต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม

- 1 0 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

โยธาไม่ต่ำกว่า
ระดับสามัญ
วิศวกรกรณีการ
ขุดดินที่มีความลึก
เกินสูง 20 เมตร
วิศวกรผู้ออกแบบ
และคำนวณต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธาระดับวุฒิ
วิศวกร) 

8) 

รายละเอียดการ
ติดตั้งอุปกรณ์
สำหรับวัดการ
เคลื่อนตัวของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีการขุดดินลึก
เกิน 20 เมตร) 

9) 

ชื่อผู้ควบคุมงาน 
(กรณีการขุดดิน
ลึกเกิน 3 เมตร
หรือมีพ้ืนที่ปาก
บ่อดินเกิน 
10,000 ตาราง
เมตรหรือมีความ
ลึกหรือมีพ้ืนที่
ตามท่ีเจ้า
พนักงานท้องถิ่น
ประกาศกำหนดผู้
ควบคุมงานต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธา) 

- 1 0 ชุด - 

651. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 



ค่าธรรมเนียม500 บาท 
หมายเหตุ - 

 
652. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ดำรงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที่ 6) 
 

2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

 
653. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

654. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง: กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น   กระทรวงมหาดไทย 
 
655. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
656. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองช่าง  เทศบาลตำบลนาส่วง 
657. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
658. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
659. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
660. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
661. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
662. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 
2522  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 45วัน 
663. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
664. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

21/05/2558 16:06  
665. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ – 

666. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไม่ยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานท้องถิ่นก็ไดโดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตาม
มาตรา พน39ทวิเมื่อผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้า พนักงานท้องถิ่น
กำหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้
แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจ
สั่งให้ผู้แจ้งมาดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งดังกล่าวและภายใน 120วัน
นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการเคลื่อนย้ายอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการเคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการ
คำนวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา๓๙ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้ง



ตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 
 
 
667. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

แจ้งเคลื่อนย้ายอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการ
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการ
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดทำผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 
 

7 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการ
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 
 

35 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการ
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
 

668. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 



 
669. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้ง
เคลื่อนย้ายอาคาร
ตามท่ีเจ้า
พนักงานท้องถิ่น
กำหนดกรอก
ข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองสำเนา
ทุกหน้ากรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อำนาจต้องมี
หนังสือมอบ
อำนาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัว

- 1 0 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชนสำเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอำนาจ 

4) 

หนังสือมอบ
อำนาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

สำเนาบัตร
ประชาชนและ
สำเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอำนาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีนิติบุคคล
เป็นเจ้าของที่ดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สำเนาใบอนุญาต

- 1 0 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

8) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

9) 

รายการคำนวณ
โครงสร้างพร้อม
ลงลายมือชื่อเลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
670. ค่าธรรมเนียม 



1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
671. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน   สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.nasuangcity.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (0 -4542-1199) 
3. ทางไปรษณีย์ (สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  189 หมู่ 10  ต.นาส่วง  อ.เดชอุดม  จ.อุบลราชธานี 
รหัสไปรษณีย์  34160) 
4. ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดอุบลราชธานี  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่  ณ  สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง) 

2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 

672. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
673. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง: กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น   กระทรวงมหาดไทย 
 
674. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
675. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่าง  เทศบาลตำบลนาส่วง 
676. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
677. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
678. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
679. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
680. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
681. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 
2522  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 45วัน 
682. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
683. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

21/05/2558 15:36  
684. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ – 

 
685. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะดัดแปลงอาคารโดยไม่ยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตาม
มาตรา๓๙ทวิเมื่อผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนด
เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้ง
ข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา39ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้แจ้ง
มาดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน๗วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งดังกล่าวและภายใน120วันนับแต่วันที่ได้
ออกใบรับแจ้งตามมาตรา๓๙ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจ
พบว่าการดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคำนวณของอาคาร
ที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา39ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตาม



พระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา39ทวิ
ทราบโดยเร็ว 
 
686. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดทำผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 
 

7 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 
 

35 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
 



687. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
688. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้ง
ดัดแปลงอาคาร
ตามท่ีเจ้า
พนักงานท้องถิ่น
กำหนดและกรอก
ข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

2) 

ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งก่อสร้าง
อาคารเดิมที่ได้รับ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

3) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองสำเนา
ทุกหน้ากรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

4) ใบอนุญาตให้ใช้ - 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ
ต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อำนาจต้องมี
หนังสือมอบ
อำนาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนสำเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอำนาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

6) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนและ
สำเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอำนาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

7) หนังสือยินยอมให้ - 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ชิดเขตท่ีดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

9) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

10) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

11) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

12) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

13) 

รายการคำนวณ
โครงสร้างแผ่นปก
ระบุชื่อเจ้าของ
อาคารชื่ออาคาร
สถานที่ก่อสร้าง
ชื่อคุณวุฒิที่อยู่
ของวิศวกรผู้
คำนวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ในบริเวณท่ีต้องมี
การคำนวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ตาม
กฎกระทรวง
กำหนดการรับ
น้ำหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของอาคาร
และพ้ืนดินที่
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดงรายละเอียด
การคำนวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

14) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
กำหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 
ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือ
ได้วิศวกรผู้
คำนวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

15) 

กรณีอาคารที่เข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมี
ระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้มเหล็ก
ไม่น้อยกว่าที่
กำหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

16) 

แบบแปลนและ
รายการคำนวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(ระดับวุฒิวิศวกร) ของผู้ออกแบบ)) 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบำบัดน้ำ
เสียและการ
ระบายน้ำทิ้ง 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

22) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

 
689. ค่าธรรมเนียม 



1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี๗พ.ศ. ๒๕๒๘ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 
๒๕๒๒ 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
690. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน   สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.nasuangcity.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (0 -4542-1199) 
3. ทางไปรษณีย์ (สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  189 หมู่ 10  ต.นาส่วง  อ.เดชอุดม  จ.อุบลราชธาน ี
รหัสไปรษณีย์  34160) 
4. ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดอุบลราชธานี  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่  ณ  สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง) 

2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
691. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 

692. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสำหรับประชาชน: การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง: กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น   กระทรวงมหาดไทย 
 
693. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งถมดิน 
694. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่าง  เทศบาลตำบลนาส่วง 
695. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
696. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
697. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 

 
698. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
699. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
700. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 7    วัน 
701. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
702. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งถมดิน 21/05/2558 14:26  
703. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการที่ทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะดำเนินการถมดิน/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
704. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
         1.1การดำเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการดำเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับ
ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดในราช
กิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ



บริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การดำเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะทำ
การถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมีพ้ืนที่เกิน 2,000 ตารางเมตรหรือมี
พ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนดซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้ง
กับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7วันนับแต่
วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่มีการ
แจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจออกคำสั่งให้
การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่กำหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้ง
ภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 
 
705. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถม
ดินตามที่กำหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นดำเนินการ
ตรวจสอบข้อมูล 
 

1 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการถมดิน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการถมดิน) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบ
รับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการถมดิน) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วัน 
 

706. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
707. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว - 0 1 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชน 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แผนผังบริเวณท่ี
ประสงค์จะ
ดำเนินการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขต
ที่ดินและท่ีดิน
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองสำเนา
ทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน) 

5) 

หนังสือมอบ
อำนาจกรณีให้
บุคคลอื่นยื่นแจ้ง
การถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
กรณีท่ีดินบุคคล
อ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รายการคำนวณ 
(กรณีการถมดินที่
มีพ้ืนที่ของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 
2,000 ตาราง

- 1 0 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เมตรและมีความ
สูงของเนินดิน
ตั้งแต่ 2 เมตรขึ้น
ไปวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
คำนวณต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาต
ให้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธาไม่
ต่ำกว่าระดับ
สามัญวิศวกรกรณี
พ้ืนที่เกิน 2,000 
ตารางเมตรและมี
ความสูงของเนิน
ดินเกิน 5 เมตร
วิศวกรผู้ออกแบบ
และคำนวณต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตให้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธาระดับวุฒิ
วิศวกร) 

8) 

ชื่อผู้ควบคุมงาน 
(กรณีการถมดินที่
มีพ้ืนที่ของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 
2,000 ตาราง
เมตรและมีความ
สูงของเนินดิน
ตั้งแต่ 2 เมตรขึ้น
ไปต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ

- 1 0 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธา) 

9) 
ชื่อและท่ีอยู่ของผู้
แจ้งการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

 
708. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

ค่าธรรมเนียม500 บาท 
หมายเหตุ - 
 

709. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน   สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.nasuangcity.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (0 -4542-1199) 
3. ทางไปรษณีย์ (สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  189 หมู่ 10  ต.นาส่วง  อ.เดชอุดม  จ.อุบลราชธาน ี
รหัสไปรษณีย์  34160) 
4. ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดอุบลราชธานี  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่  ณ  สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง) 

2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
710. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
711. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง: กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น   กระทรวงมหาดไทย 
 
712. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
713. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่าง  เทศบาลตำบลนาส่วง 
714. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
715. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
716. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
717. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
718. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
719. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 
2522  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 15วัน 
720. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
721. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

21/05/2558 15:57  
722. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
723. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15เมตรซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคารและ
อาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า  องถิ่นก็ไดาพนักงานทยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจ2เมตรโดยไม

าพนอเจโดยการแจ้งต ักงานทองถิ่นตามมาตรา 39ทวิเมื่อผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับ
แจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิ
ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้แจ้งมาดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
คำสั่งดังกล่าวและภายใน 120วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการรื้อถอนอาคาร
ตามท่ีได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการรื้อถอนอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนหรือรายการคำนวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่ง



พระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 
 
 
724. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการรื้อถอน
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการรื้อถอน
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณารับรองการแจ้งและ
มีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

12 วัน กองช่าง เทศบาล
ตำบลนาส่วง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการรื้อถอน
อาคาร) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 
 

725. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
726. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้งรื้อ
ถอนอาคารตามที่
เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นกำหนด
และกรอก
ข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อาคาร) 

2) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบ
ขั้นตอนและสิ่ง
ป้องกันวัสดุหล่น
ในการรื้อถอน
อาคาร (กรณี
อาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อาคาร) 

3) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองสำเนา
ทุกหน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้รื้อถอนอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อาคาร) 

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ
ต่ออายุหรือ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อาคาร) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อำนาจต้องมี
หนังสือมอบ
อำนาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนสำเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอำนาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อาคาร) 

6) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนและ
สำเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอำนาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อาคาร) 

7) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วุฒิวิศวกร) 

8) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการรื้อ
ถอนพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่
ต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

9) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

 
727. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
728. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน   สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.nasuangcity.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (0 -4542-1199) 
3. ทางไปรษณีย์ (สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  189 หมู่ 10  ต.นาส่วง  อ.เดชอุดม  จ.อุบลราชธานี 



รหัสไปรษณีย์  34160) 
4. ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดอุบลราชธานี  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่  ณ  สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง) 

2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
729. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 

 
730. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง:กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย 
 
731. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
732. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
733. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
734. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
735. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

 
2) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาดพ.ศ. 2551 

 
3) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
736. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
737. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
738. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
739. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
740. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 20/05/2558 14:45

  
741. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลนาส่วง ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 
 

 
742. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาด
ขึ้นตามอำนาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ข้อกำหนดของท้องถิ่น ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลนาส่วง  



 
  2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) สำเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
  (4) ตามเทศบัญญัติ เรื่อง ตลาด พ.ศ.2557 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
743. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำ
ขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
กำหนด 
 

15 นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดำเนินการหากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดทำบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

กฎหมายกำหนด
ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2557)) 

4) 

การอนุญาต 
 

การแจ้งคำสั่งออก
ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จัดตั้งตลาดแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่า
จะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมสำเนา
แจ้งสำนัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

ค่าธรรมเนียม 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 
 
 

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาที่
กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จำนวนเงินที่ค้าง
ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
744. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
745. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ  

4) 
ใบมอบอำนาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ  

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ  

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้องเช่น
สำเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง
อาคารหรือ
หลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้น
สามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 0 1 ฉบับ  

2) 
แผนที่โดยสังเขป
แสดงสถานที่ตั้ง
ตลาด 

- 1 1 ฉบับ  

3) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขายของ
และผู้ช่วยขาย
ของในตลาดหรือ

- 1 1 ฉบับ  



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หลักฐานที่แสดง
ว่าผ่านการอบรม
เรื่องสุขาภิบาล
อาหารตาม
หลักสูตรที่ท้องถิ่น
กำหนด 

 
746. ค่าธรรมเนียม 
 1. อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดประเภท 1 (ตลาดถาวร) หนึ่งฉบับหรือการต่อใบอนุญาตครั้งหนึ่ง 

ให้เรียกเก็บตามเนื้อที่ตลาดในอัตราตารางเมตรละ 100 บาท แต่ไม่เกินฉบับละไม่เกิน 1,000 บาท 
2. อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดประเภท 2 และ 3  (ตลาดกึ่งถาวร,ตลาดชั่วคราว) ให้เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมฉบับละ 300 บาทต่อปี 

 
747. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  
2) ช่องทางการร้องเรียน  www.nasuangcity.go.th  189 หมู่ 3 ตำบลนาส่วง อำเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี 

34160  โทรสาร  0-4542-1129 
 
 
 

748. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง:กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย 
 
749. ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
750. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
751. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
752. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
753. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
3) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาดพ.ศ. 2551 

754. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
755. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
756. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
757. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
758. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 20/05/2558 

15:17  
759. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลนาส่วง ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
760. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้ง
ตลาดขึ้นตามอำนาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน..30... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออก
ใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมี
คำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว
ต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 
ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 



 
  2.เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) ต้องยื่นคำขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
  (4) ตามเทศบัญญัติ เรื่อง ตลาด พ.ศ.2557 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
761. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ
ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกำหนด 
 

15 นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดำเนินการหากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดทำบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

1. หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขคำ
ขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีกำหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ
ขอและเอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะกรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

1. กฎหมายกำหนด
ภายใน 30 วันนับแต่
วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2557) 

4) 

 
การอนุญาต 

การแจ้งคำสั่งออก
ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตแจ้งคำสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต
จัดตั้งตลาดแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

 ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีคำสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จพร้อมสำเนา
แจ้งสำนักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

ค่าธรรมเนียม 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 
 
 

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

 กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาที่กำหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจำนวนเงินที่ค้าง
ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

762. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 



 
763. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ  

4) 
ใบมอบอำนาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ  

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ  

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้องเช่น
สำเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง
อาคารหรือ
หลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้น
สามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 0 1 ฉบับ  

2) 
แผนที่โดยสังเขป
แสดงสถานที่ตั้ง
ตลาด 

- 1 1 ฉบับ  

3) เอกสารและ - 1 1 ฉบับ  



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด
เช่นใบรับรอง
แพทย์ของผู้ขาย
ของและผู้ช่วย
ขายของในตลาด
หรือหลักฐานที่
แสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร
ตามหลักสูตรที่
ท้องถิ่นกำหนด
เป็นต้น 

 
764. ค่าธรรมเนียม 
 1. อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดประเภท 1 (ตลาดถาวร) หนึ่งฉบับหรือการต่อใบอนุญาตครั้งหนึ่ง 

ให้เรียกเก็บตามเนื้อที่ตลาดในอัตราตารางเมตรละ 100 บาท แต่ไม่เกินฉบับละไม่เกิน 1,000 บาท 
2. อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดประเภท 2 และ 3  (ตลาดกึ่งถาวร,ตลาดชั่วคราว) ให้เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมฉบับละ 300 บาทต่อปี 

 
765. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  

 
2) ช่องทางการร้องเรียน  www.nasuangcity.go.th  189 หมู่ 3 ตำบลนาส่วง อำเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี 

34160  โทรสาร  0-4542-1129 
 

766. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
  

 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 
200 ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง:กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย 
 
767. ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพืนที่เกิน 200 

ตารางเมตร 
768. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลนาส่วง 
769. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
770. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
771. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

 
772. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
773. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
774. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
775. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
776. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือ

สถานที่สะสมอาหารพืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 20/05/2558 15:52  
777. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลนาส่วง ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงานระยะเวลา

เปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 
 
 
 

 
778. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน200 ตารางเมตรและ
มิใช่เป็นขายของในตลาดจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน..30..... 
วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียม



แล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตราย
ใหม่ 
 
ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 
ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
 
    2.เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) ต้องยื่นคำขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
   (4) ตามเทศบัญญัติ เรื่อง สถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ.2557 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
779. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ
ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จำหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่
เกิน 200 ตารางเมตรพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 
 

15 นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดำเนินการหากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้น
ขณะนั้นให้จัดทำบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

 หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
คำขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่
กำหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ภายในระยะเวลาที่กำหนด
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำ
ขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

 กฎหมายกำหนด
ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

การอนุญาต 
 

การแจ้งคำสั่งออก
ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จำหน่ายอาหารและสถานที่

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 
ตารางเมตรแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่า
จะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมสำเนา
แจ้งสำนักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

ค่าธรรมเนียม 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 
 
 

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาที่
กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จำนวนเงินที่ค้าง
ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

780. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
781. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ  

4) 
ใบมอบอำนาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ  

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ  

 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้องเช่น
สำเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง
อาคารหรือ
หลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้น
สามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 0 1 ฉบับ  

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาตผู้ช่วย
จำหน่ายอาหาร
และผู้ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ  

 782. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 

- พ้ืนที่ประกอบการเกิน 200 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 800 ตารางเมตร  ฉบับละ 100  บาทต่อปี 
- พ้ืนที่ประกอบการเกิน 800 ตารางเมตร  ฉบับละ 150  บาทต่อปี 

 

783. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง   
2) ช่องทางการร้องเรียน  www.nasuangcity.go.th  189 หมู่ 3 ตำบลนาส่วง อำเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี 

34160  โทรสาร  0-4542-1129  
 

  
784. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

785. หมายเหตุ 
 
 
 
 
 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่
เกิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง:กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย 
 
786. ชื่อกระบวนงาน:การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่ไม่เกิน 

200 ตารางเมตร 
787. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลนาส่วง 
788. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
789. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
790. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

791. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
792. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
793. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
794. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
795. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร

และสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 21/05/2558 09:01  
796. ช่องทางการให้บริการ  
สถานที่ให้บริการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลนาส่วง ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงานระยะเวลาเปิด
ให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 
797. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซ่ึงมีพ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตาราง
เมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือขอรับหนังสือรับรองการแจ้งทั้งนี้ผู้ขอรับหนังสือ
รับรองการแจ้งสามารถดำเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นคำขอโดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการแจ้งตามข้อกำหนดของท้องถิ่น ณ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลนาส่วง 
  2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) ตามเทศบัญญัติ เรื่อง สถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ.2557 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 



798. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการ
แจ้งยื่นคำขอแจ้งจัดตั้ง
สถานที่จำหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่ไม่
เกิน 200 ตารางเมตรพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 
 

15 นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
 

30 นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้
ยื่นคำขอแจ้งแก้ไข/เพ่ิมเติม
เพ่ือดำเนินการหากไม่
สามารถดำเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดทำบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่
ได้รับแจ้งโดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

 หากผู้แจ้งไม่แก้ไข
หรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมภายใน 7 
วันทำการนับแต่
วันที่ได้รับการแจ้ง
ที่กำหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมี
อำนาจสั่งให้การ
แจ้งของผู้แจ้งเป็น
อันสิ้นสุด) 

4) 

การออกหนังสือรับรอง 
 

ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/
การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
     1. กรณีออกหนังสือ
รับรองการแจ้ง 
มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ
เพ่ือมารับหนังสือรับรองการ
แจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอัน
สิ้นสุด 
แจ้งคำสั่งให้การแจ้งเป็นอัน

5 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบพร้อม
แจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 
 
 

5) 

ค่าธรรมเนียม 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งออกหนังสือรับรอง 
การแจ้ง) 
แจ้งให้ผู้ยื่นคำขอแจ้งมา
ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่น
กำหนด (สถานที่จำหน่าย
อาหารและสถานที่สะสม
อาหารพื้นที่ไม่เกิน 200 
ตารางเมตร)  
 
 

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาที่
กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จำนวนเงินที่ค้าง
ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วัน 
 

799. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
800. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ  

4) 
ใบมอบอำนาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ  

5) 
หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อำนาจลงนาม

- 1 1 ฉบับ  



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แทนนิติบุคคล 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ  

2) 

เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด 

- 0 1 ฉบับ - 

 
801. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
(1) พื้นที่ประกอบการไม่เกิน 10 ตารางเมตร  ฉบับละ 50 บาทต่อปี 
(2) พ้ืนที่ประกอบการเกิน 10 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 50 ตารางเมตร  ฉบับละ 60 บาทต่อปี 
(3) พ้ืนที่ประกอบการเกิน 50 ตารางเมตร  แต่ไม่เกิน 100 ตารางเมตร  ฉบับละ 70 บาทต่อปี 
(4) พ้ืนที่ประกอบการเกิน 100 ตารางเมตร  แต่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร  ฉบับละ 80 บาทต่อปี 

802. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง   
2) ช่องทางการร้องเรียน  www.nasuangcity.go.th  189 หมู่ 3 ตำบลนาส่วง อำเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี 

34160  โทรสาร  0-4542-1129  
 

803. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคำขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
804. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง:กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย 
 
805. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
806. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลนาส่วง 
807. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
808. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
809. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

810. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
811. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
812. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
813. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
814. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

21/05/2558 09:27  
815. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลนาส่วง ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงานระยะเวลา

เปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
816. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ข้อกำหนดของท้องถิ่น ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลนาส่วง  
   2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
   (3) ตามเทศบัญญัติ เรื่อง การจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ.2557 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 



 
 
817. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำ
ขอรับใบอนุญาตจำหน่าย
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
กำหนด 
 

15 นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดำเนินการหากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดทำบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
คำขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่
กำหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

กฎหมายกำหนด
ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

การอนุญาต 
 

การแจ้งคำสั่งออก
ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จำหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่า
จะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมสำเนา
แจ้งสำนักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

อัตราค่าธรรมเนียม 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 
 
 

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาที่
กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จำนวนเงินที่ค้าง
ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
818. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
819. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แผนที่สังเขป
แสดงที่ตั้ง
จำหน่ายอาหาร 
(กรณีเร่ขายไม่
ต้องมีแผนที่) 

- 1 1 ฉบับ  

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาตและผู้
จำหน่ายอาหาร
หรือเอกสาร
หลักฐานที่แสดง
ว่าผ่านการอบรม
หลักสูตร
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณีจำหน่าย
สินค้าประเภท
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ  

820. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

     1.1 จำหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าโดยจำหน่ายประจำถาวร  
          (ก) การจำหน่ายสินค้าในทางสาธารณะ 

- พ้ืนที่จำหน่ายไม่เกิน 1.50 ตารางเมตร  ฉบับละ   100  บาทต่อปี 
- พ้ืนที่มากกกว่า 20 ตารางเมตร ฉบับละ 200 บาทต่อปี 
-  พ้ืนที่มากกกว่า 20 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 50 ตารางเมตร  ฉบับละ 400 บาทต่อปี 
- พ้ืนที่มากกกว่า 50 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 100 ตารางเมตร  ฉบับละ 500 บาทต่อปี 

          1.2 .ใบอนุญาตให้จำหน่ายสินค้าโดยการวางจำหน่ายในงานเทศกาล หรือวันนักขัตฤกษ์ หรือการวาง 
ชั่วคราว ฉบับละ   50  บาทต่อปี 

- พ้ืนที่มากกกว่า 1.50 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 3.00 ตารางเมตร  ฉบับละ 200 บาทต่อปี 
-  พ้ืนที่มากกกว่า 3.00 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 4.00 ตารางเมตร  ฉบับละ 300 บาทต่อปี 



2)  จำหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย ฉบับละ  50  บาทต่อปี 
 

 
821. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  
2) ช่องทางการร้องเรียน  www.nasuangcity.go.th  189 หมู่ 3 ตำบลนาส่วง อำเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี 

34160  โทรสาร  0-4542-1129  
 

 
 

822. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 

 
823. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง:กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย 
 
824. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
825. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลนาส่วง 
826. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
827. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
828. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

พ.ศ. 2545 
 

829. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
830. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
831. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
832. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
833. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ

สุขภาพ 20/05/2558 13:19  
834. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลนาส่วง ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงานระยะเวลา

เปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
835. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่น ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลนาส่วง 
 
   2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 



  (2) สำเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
  (4 ตามเทศบัญญัติ เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.2557 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
836. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำ
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกำหนด 
 

15 นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดำเนินการหากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดทำบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

กฎหมายกำหนด
ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2557) 

4) 

การอนุญาต 
 

การแจ้งคำสั่งออก
ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่
ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 
 
 

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

 

5) 

ค่าธรรมเนียม 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อกำหนดของท้องถิ่น)  
 
 

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

 กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาที่
กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จำนวนเงินที่ค้าง
ชำระ) 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 



 
837. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
838. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ  

4) 
ใบมอบอำนาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ  

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ  

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาเอกสาร
สิทธิ์หรือสัญญา
เช่าหรือสิทธิอ่ืนใด
ตามกฎหมายใน
การใช้ประโยชน์
สถานที่ที่ใช้
ประกอบกิจการ
ในแต่ละประเภท
กิจการ 

- 0 1 ฉบับ  

2) 

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม
อาคารที่แสดงว่า

- 0 1 ฉบับ  



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อาคารดังกล่าว
สามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาต
ได้ 

3) 

สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้องในแต่
ละประเภท
กิจการเช่น
ใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือใน
น่านน้ำไทยพ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ  

4) 

เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหมาย
กำหนดให้มีการ
ประเมินผล
กระทบเช่น
รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการ
ประเมินผล
กระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ  

5) 
ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ใน

- 1 1 ฉบับ  



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แต่ละประเภท
กิจการที่กำหนด) 

6) 

ใบรับรองแพทย์
และหลักฐาน
แสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่
เกี่ยวข้องกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ  

 
839. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
  

 
840. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  

 
 

2) ช่องทางการร้องเรียน  www.nasuangcity.go.th  189 หมู่ 3 ตำบลนาส่วง อำเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี 
34160  โทรสาร  0-4542-1129  

 

 
 
841. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 
 

19. หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง:กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย 
 
842. ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
843. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลนาส่วง 
844. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
845. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
846. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

พ.ศ. 2545 
 

847. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
848. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
849. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
850. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
851. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย

ต่อสุขภาพ 20/05/2558 13:40  
852. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลนาส่วง ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงานระยะเวลา

เปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

853. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) จะต้องยื่นขอต่อ
อายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน..30..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมี
อายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้า
พนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวัน
ใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 
ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 



ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
  2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) สำเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
   (4) ตามเทศบัญญัติ เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.2557  
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
854. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกำหนด 
 

15 นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
จนท. แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดำเนินการหากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดทำบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขคำ
ขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีกำหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ
ขอและเอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย
และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

 กฎหมายกำหนด
ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 

4) 

การอนุญาต 
 

การแจ้งคำสั่งออก
ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีคำสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน
ให้แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสำเนาแจ้ง
สำนักก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

ค่าธรรมเนียม 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มี

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาที่กำหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจำนวนเงินที่ค้าง
ชำระ) 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ข้อกำหนดของท้องถิ่น)  
 
 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

855. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
856. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ  

4) 
ใบมอบอำนาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ  

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ  

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาเอกสาร
สิทธิ์หรือสัญญา
เช่าหรือสิทธิอ่ืนใด
ตามกฎหมายใน
การใช้ประโยชน์
สถานที่ที่ใช้
ประกอบกิจการ
ในแต่ละประเภท

- 0 1 ฉบับ  



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กิจการ 

2) 

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม
อาคารที่แสดงว่า
อาคารดังกล่าว
สามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาต
ได้ 

- 0 1 ฉบับ  

3) 

สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้องในแต่
ละประเภท
กิจการเช่น
ใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือใน
น่านน้ำไทยพ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ  

4) 

เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหมาย
กำหนดให้มีการ
ประเมินผล
กระทบเช่น
รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการ

- 0 1 ฉบับ  



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประเมินผล
กระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

5) 

ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ใน
แต่ละประเภท
กิจการที่กำหนด) 

- 0 1 ฉบับ  

6) 

ใบรับรองแพทย์
และหลักฐาน
แสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่
เกี่ยวข้องกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ  

 
857. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
 

858. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  
2) ช่องทางการร้องเรียน  www.nasuangcity.go.th  189 หมู่ 3 ตำบลนาส่วง อำเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี 

34160  โทรสาร  0-4542-1129  
 

 

859. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 

19. หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรขอใบอนญุำตประกอบกิจกำรรบัท ำกำรเก็บและขนมลูฝอยทั่วไป 
หน่วยงำนที่รบัผิดชอบ: ส  ำนกังำนเทศบำลต ำบลนำสว่ง 
กระทรวง:กรมสง่เสรมิกำรปกครองสว่นทอ้งถิ่น กระทรวงมหำดไทย 
 
860. ชื่อกระบวนงำน:กำรขอใบอนญุำตประกอบกิจกำรรบัท ำกำรเก็บและขนมลูฝอยทั่วไป 
861. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:กองสำธำรณสขุและสิ่งแวดลอ้ม เทศบำลต ำบลนำสว่ง 
862. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบรกิำรที่ใหบ้รกิำรในสว่นภมูิภำคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงำนบรกิำรที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  
863. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญำต/ออกใบอนญุำต/รบัรอง  
864. กฎหมำยท่ีใหอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวขอ้ง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2550 

 
865. ระดบัผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
866. พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ทอ้งถิ่น  
867. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระรำชบญัญัติกำรสำธำรณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 30วนั 
868. ขอ้มลูสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอที่นอ้ยที่สดุ 0  
869. ชื่ออำ้งอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรขอใบอนญุำตประกอบกิจกำรรบัท ำกำรเก็บและขน

มลูฝอยทั่วไป 19/05/2558 09:44  
870. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  

1) สถานทีใ่หบ้ริการกองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอ้ม เทศบาลต าบลนาสว่ง ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

 
871. หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถำ้มี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
1.หลกัเกณฑว์ิธีกำร 
 



 
ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญำตประกอบกิจกำรรบัท ำกำรเก็บและขนมลูฝอยทั่วไปโดยท ำเป็นธุรกิจหรือไดร้บัประโยชน์
ตอบแทนดว้ยกำรคิดค่ำบรกิำรตอ้งยื่นขออนญุำตต่อเจำ้พนกังำนทอ้งถิ่นหรือพนกังำนเจำ้หนำ้ที่ที่รบัผิดชอบโดยย่ืน
ค ำขอตำมแบบฟอรม์ที่กฎหมำยก ำหนดพรอ้มทัง้เอกสำรประกอบกำรขออนญุำตตำมขอ้ก ำหนดของทอ้งถิ่น ณ กอง
สำธำรณสขุและสิ่งแวดลอ้ม เทศบำลต ำบลนำส่วง  
     2.เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมที่ระบไุวใ้นขอ้ก ำหนดของทอ้งถิ่น) 
 (1) ผูป้ระกอบกิจกำรท่ีประสงคข์อรบัใบอนญุำตตอ้งไม่มีประวติัถกูด ำเนินคดีดำ้นกำรจดักำรมลูฝอยที่ไม่ถกู
สขุลกัษณะ 
  (2) ผูป้ระกอบกำรตอ้งยื่นเอกสำรที่ถกูตอ้งและครบถว้น 
 (3) หลกัเกณฑด์ำ้นคณุสมบติัของผูป้ระกอบกิจกำรดำ้นยำนพำหนะขนมลูฝอยทั่วไปดำ้นผูข้บัขี่และผูป้ฏิบติังำน
ประจ ำยำนพำหนะดำ้นสขุลกัษณะวิธีกำรเก็บขนมลูฝอยทั่วไปตอ้งถกูตอ้งตำมหลกัเกณฑแ์ละมีวิธีกำรควบคมุก ำกบั
กำรขนสง่เพื่อป้องกนักำรลกัลอบทิง้มลูฝอยถูกตอ้งตำมหลกัเกณฑ ์(ตำมขอ้ก ำหนดของทอ้งถิ่น) 
  (4) ตำมเทศบญัญัติ เรื่อง กำรก ำจดัสิ่งปฏิกลูและมลูฝอย พ.ศ.2557 
หมำยเหต:ุ ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลำตัง้แต่เจำ้หนำ้ที่ไดร้บัเอกสำรครบถว้นตำมที่ระบไุวใ้น
คู่มือประชำชนเรียบรอ้ยแลว้และแจง้ผลกำรพิจำรณำภำยใน 7 วนันบัแต่วนัพิจำรณำแลว้เสรจ็ 
 
 
872. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนที่รบัผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอนกำร

บรกิำร 
ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผูข้อรบัใบอนญุำตยื่นค ำ
ขอรบัใบอนญุำตประกอบ
กิจกำรรบัท ำกำรเก็บและขน
มลูฝอยทั่วไปพรอ้ม
หลกัฐำนที่ทอ้งถิ่นก ำหนด 
 

15 นำท ี กองสาธารณสขุ
และสิ่งแวดลอ้ม 
เทศบาลต าบล
นาสว่ง 

 

2) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจำ้หนำ้ที่ตรวจสอบควำม
ถกูตอ้งของค ำขอและควำม
ครบถว้นของเอกสำร
หลกัฐำนทนัที 
กรณีไม่ถกูตอ้ง/ครบถว้น
เจำ้หนำ้ที่แจง้ต่อผูย้ื่นค ำ

1 ชั่วโมง กองสาธารณสขุ
และสิ่งแวดลอ้ม 
เทศบาลต าบล
นาสว่ง 

 หำกผูข้อ
ใบอนญุำตไม่
แกไ้ขค ำขอหรือไม่
สง่เอกสำรเพิ่มเติม
ใหค้รบถว้นตำมที่
ก ำหนดในแบบ



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอนกำร

บรกิำร 
ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

ขอใหแ้กไ้ข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด ำเนินกำรหำกไม่สำมำรถ
ด ำเนินกำรไดใ้นขณะนัน้ให้
จดัท ำบนัทกึควำมบกพรอ่ง
และรำยกำรเอกสำรหรือ
หลกัฐำนย่ืนเพิ่มเติมภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนดโดยให้
เจำ้หนำ้ที่และผูย้ื่นค ำขอลง
นำมไวใ้นบนัทึกนัน้ดว้ย 
 
 

บนัทกึควำม
บกพรอ่งให้
เจำ้หนำ้ที่สง่คืนค ำ
ขอและเอกสำร
พรอ้มแจง้เป็น
หนงัสือถึงเหตแุห่ง
กำรคืนดว้ยและ
แจง้สิทธิในกำร
อทุธรณ ์(อทุธรณ์
ตำมพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัรำชกำรทำง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจำ้หนำ้ที่ตรวจดำ้น
สขุลกัษณะ 
กรณีถกูตอ้งตำมหลกัเกณฑ์
ดำ้นสขุลกัษณะเสนอ
พิจำรณำออกใบอนญุำต 
กรณีไม่ถกูตอ้งตำม
หลกัเกณฑด์ำ้นสขุลกัษณะ
แนะน ำใหป้รบัปรุงแกไ้ข
ดำ้นสขุลกัษณะ 
 
 

20 วนั กองสาธารณสขุ
และสิ่งแวดลอ้ม 
เทศบาลต าบล
นาสว่ง 

กฎหมำยก ำหนด
ภำยใน 30 วนันบั
แต่วนัที่เอกสำร
ถกูตอ้งและ
ครบถว้น (ตำม
พ.ร.บ. กำร
สำธำรณสขุพ.ศ. 
2535 มำตรำ 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัรำชกำรทำง
ปกครอง (ฉบบัที่ 
2) พ.ศ. 2557) 

4) 

กำรอนุญำต 
 

กำรแจง้ค ำสั่งออก
ใบอนญุำต/ค ำสั่งไม่
อนญุำต 
    1. กรณีอนญุำต 

8 วนั กองสาธารณสขุ
และสิ่งแวดลอ้ม 
เทศบาลต าบล
นาสว่ง 

ในกรณีที่เจำ้
พนกังำนทอ้งถิ่น
ไม่อำจออก
ใบอนญุำตหรือยงั



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอนกำร

บรกิำร 
ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

มีหนงัสือแจง้กำรอนญุำต
แก่ผูข้ออนญุำตทรำบเพื่อ
มำรบัใบอนญุำตภำยใน
ระยะเวลำที่ทอ้งถิ่นก ำหนด
หำกพน้ก ำหนดถือว่ำไม่
ประสงคจ์ะรบัใบอนญุำต
เวน้แต่จะมีเหตหุรือขอ้แก้
ตวัอนัสมควร 
    2. กรณีไม่อนญุำต 
แจง้ค ำสั่งไม่ออกใบอนญุำต
ประกอบกิจกำรรบัท ำกำร
เก็บและขนมลูฝอยทั่วไปแก่
ผูข้ออนญุำตทรำบพรอ้ม
แจง้สิทธิในกำรอทุธรณ ์
 
 

ไม่อำจมีค ำสั่งไม่
อนญุำตไดภ้ำยใน 
30 วนันบัแต่วนัที่
เอกสำรถกูตอ้ง
และครบถว้นให้
แจง้กำรขยำยเวลำ
ใหผู้ข้ออนญุำต
ทรำบทุก 7 วนั
จนกว่ำจะ
พิจำรณำแลว้เสรจ็
พรอ้มส ำเนำแจง้
ส ำนกัก.พ.ร. 
ทรำบ) 

5) 

ค่ำธรรมเนียม 
 

ช ำระค่ำธรรมเนียม (กรณีมี
ค ำสั่งอนญุำต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนญุำตมำช ำระ
ค่ำธรรมเนียมตำมอตัรำและ
ระยะเวลำที่ทอ้งถิ่นก ำหนด 
 
 

1 วนั กองสาธารณสขุ
และสิ่งแวดลอ้ม 
เทศบาลต าบล
นาสว่ง 

กรณีไม่ช ำระตำม
ระยะเวลำที่
ก ำหนดจะตอ้งเสีย
ค่ำปรบัเพิ่มขึน้อีก
รอ้ยละ 20 ของ
จ ำนวนเงินที่คำ้ง
ช ำระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 
 
 
 

873. งำนบรกิำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบติัรำชกำรมำแลว้  
ยงัไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน 



 
874. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตวัตน 

หน่วยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรบัยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยว่ำดว้ย
กำรควบคมุ
อำคำร (ในกรณี
ที่มีสถำนีขนถ่ำย) 
หรือใบอนญุำต
ตำมกฎหมำยอ่ืน
ที่เก่ียวขอ้ง 

- 0 1 ฉบบั  

2) 

แผนกำร
ด ำเนินงำนใน
กำรเก็บขนมลู
ฝอยที่แสดง
รำยละเอียด
ขัน้ตอนกำร
ด ำเนินงำนควำม
พรอ้มดำ้น
ก ำลงัคน
งบประมำณวสัดุ

- 0 1 ฉบบั  



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

อปุกรณแ์ละ
วิธีกำรบริหำร
จดักำร 

3) 

เอกสำรแสดงให้
เห็นว่ำผูข้บัขี่และ
ผูป้ฏิบติังำน
ประจ ำ
ยำนพำหนะผ่ำน
กำรฝึกอบรมดำ้น
กำรจดักำรมลู
ฝอยทั่วไป (ตำม
หลกัเกณฑท์ี่
ทอ้งถิ่นก ำหนด) 

- 0 1 ฉบบั  

4) 

ใบรบัรองแพทย์
หรือเอกสำร
แสดงกำรตรวจ
สขุภำพประจ ำปี
ของผูป้ฏิบติังำน
ในกำรเก็บขนมลู
ฝอย 

- 0 1 ฉบบั  

 
875. ค่ำธรรมเนียม 
1) 1) อตัรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยใุบอนญุำตรบัท ำกำรเก็บและขนมลูฝอยทั่วไป 

(1) อตัรำค่ำเก็บและขนสิ่งปฏิกลูหรือมลูฝอยตำมมำตรำ 20 (4) 
(2) ค่ำเก็บและขนมลูฝอยทั่วไป 

(ก) ค่ำเก็บและขนมลูฝอยประจ ำเดือน 
- ที่มีปรมิำณวนัหนึ่งไม่เกิน 20 ลิตร   เดือนละ   5  บำท 
- ที่มีปรมิำณวนัหนึ่งเกิน 20 ลิตร แต่ไม่เกิน 500 ลิตร ค่ำเก็บขนทกุๆ 20 ลิตรหรือเศษของแต่ละ 

20 ลิตร   เดือนละ   5  บำท 
- ที่มีปรมิำณวนัหนึ่งเกิน 500 ลิตร แต่ไม่เกิน 1 ลกูบำศกเ์มตร  เดือนละ  2000  บำท 



- ที่มีปรมิำณวนัหนึ่งเกิน 1 ลกูบำศกเ์มตร ค่ำเก็บขนและทุกๆลกูบำศกเ์มตรหรือเศษของลกูบำศก์
เมตร  เดือนละ  2,000  บำท 

(3) ค่ำธรรมเนียมในกำรออกใบอนญุำต 
(ก) รบัท ำกำรเก็บ และขนสิ่งปฏิกลูหรือมลูฝอยทั่วไป   ฉบบัละ  5,000 บำทต่อปี 
(ข) รบัก ำจดัสิ่งปฏิกลูหรือมลูฝอย  ฉบบัละ 5,000  บำทต่อปี 

  
876. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน กองสำธำรณสขุและสิ่งแวดลอ้ม ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลนำสว่ง   
2) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน  www.nasuangcity.go.th  189 หมู่ 3 ต ำบลนำสว่ง อ ำเภอเดชอดุม จงัหวดัอบุลรำชธำนี 

34160  โทรสำร  0-4542-1129  
 

  
877. ตวัอย่ำงแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

1) แบบค ำขอรบัใบอนญุำต/ต่ออำยใุบอนญุำต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 
 

878. หมำยเหต ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง:กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย 
 
879. ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป 
880. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลนาส่วง 
881. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
882. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
883. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

884. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
885. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
886. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
887. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
888. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ

และขนมูลฝอยทั่วไป 19/05/2558 11:02  
889. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลนาส่วง ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงานระยะเวลา

เปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
890. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไปโดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์
ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน
..30  วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสีย
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้
ขออนุญาตรายใหม่ 
 
ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 
ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
 



  2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกดำเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูกสุขลักษณะ 
  (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนมูลฝอยทั่วไปด้านผู้ขับข่ีและผู้ปฏิบัติงานประจำ
ยานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยทั่วไปต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมีวิธีการควบคุมกำกับการขนส่งเพ่ือ
ป้องกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
   (4) ตามเทศบัญญัติ เรื่อง การกำจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2557 
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
891. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทำการเก็บและขน
มูลฝอยทั่วไปพร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถิ่นกำหนด 
 

15 นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดำเนินการหากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดทำบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
คำขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่
กำหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2539) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

 กฎหมายกำหนด
ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2557) 

4) 

การอนุญาต 
 

การแจ้งคำสั่งออก
ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทำการเก็บและขน
มูลฝอยทั่วไปแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่า
จะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมสำเนา
แจ้งสำนักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 
ค่าธรรมเนียม 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล

กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาที่
กำหนดจะต้องเสีย



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 
 
 

นาส่วง ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จำนวนเงินที่ค้าง
ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

892. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
893. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร (ในกรณีที่
มีสถานีขนถ่าย) 
หรือใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบับ  

2) 

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่รับกำจัด
มูลฝอยทั่วไปที่
ได้รับใบอนุญาต
และมีการดำเนิน
กิจการที่ถูกต้อง

- 0 1 ฉบับ  



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ตามหลัก
สุขาภิบาลโดยมี
หลักฐานสัญญา
ว่าจ้างระหว่างผู้
ขนกับผู้กำจัดมูล
ฝอย 

3) 

แผนการ
ดำเนินงานในการ
เก็บขนมูลฝอยที่
แสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการ
ดำเนินงานความ
พร้อมด้าน
กำลังคน
งบประมาณวัสดุ
อุปกรณ์และ
วิธีการบริหาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ  

4) 

เอกสารแสดงให้
เห็นว่าผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงาน
ประจำ
ยานพาหนะผ่าน
การฝึกอบรมด้าน
การจัดการมูล
ฝอยทั่วไป (ตาม
หลักเกณฑ์ท่ี
ท้องถิ่นกำหนด) 

- 0 1 ฉบับ  

5) 

ใบรับรองแพทย์
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจำปีของ
ผู้ปฏิบัติงานใน
การเก็บขนมูล
ฝอย 

- 1 0 ฉบับ  

 
894. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทำการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป 



(4) อัตราค่าเก็บและขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยตามมาตรา 20 (4) 
(5) ค่าเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป 

(ข) ค่าเก็บและขนมูลฝอยประจำเดือน 
- ที่มีปริมาณวันหนึ่งไม่เกิน 20 ลิตร   เดือนละ   5  บาท 
- ที่มีปริมาณวันหนึ่งเกิน 20 ลิตร แต่ไม่เกิน 500 ลิตร ค่าเก็บขนทุกๆ 20 ลิตรหรือเศษของแต่ละ 

20 ลิตร   เดือนละ   5  บาท 
- ที่มีปริมาณวันหนึ่งเกิน 500 ลิตร แต่ไม่เกิน 1 ลูกบาศก์เมตร  เดือนละ  2000  บาท 
- ที่มีปริมาณวันหนึ่งเกิน 1 ลูกบาศก์เมตร ค่าเก็บขนและทุกๆลูกบาศก์เมตรหรือเศษของลูกบาศก์

เมตร  เดือนละ  2,000  บาท 
(6) ค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาต 

(ค) รับทำการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยทั่วไป   ฉบับละ  5,000 บาทต่อปี 
(ง) รับกำจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย  ฉบับละ 5,000  บาทต่อปี 

 
895. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง   
2) ช่องทางการร้องเรียน  www.nasuangcity.go.th  189 หมู่ 3 ตำบลนาส่วง อำเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี 

34160  โทรสาร  0-4542-1129  
 

  
896. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 

897. หมายเหตุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง:กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย 
 
898. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
899. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลนาส่วง 
900. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
901. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
902. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

903. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
904. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
905. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
906. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
907. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่ง

ปฏิกูล 19/05/2558 13:57  
908. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลนาส่วง ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงานระยะเวลา

เปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

909. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทน
ด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคำขอตาม
แบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่น ณ กองสาธารณสุข
และสิ่แวดล้อม เทศบาลตำบลนาส่วง 
  2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูลด้านผู้ขับข่ีและผู้ปฏิบัติงานประจำ
ยานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมีวิธีการควบคุมกำกับการขนส่งเพื่อป้องกัน
การลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
  (3) ตามเทศบัญญัติ เรื่อง การกำจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2557 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 



 
910. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำ
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทำการเก็บและขน
สิ่งปฏิกูลพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกำหนด 
 

15 นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดำเนินการหากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดทำบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

 หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
คำขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่
กำหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

 กฎหมายกำหนด
ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ปกครอง (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2557) 

4) 

การอนุญาต 
 

การแจ้งคำสั่งออก
ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับทำการเก็บและขนสิ่ง
ปฏิกูลแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

 

5) 

ค่าธรรมเนียม 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 
 
 

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

 กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาที่
กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จำนวนเงินที่ค้าง
ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

911. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
912. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบับ  

2) 

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่รับกำจัด
สิ่งปฏิกูลที่ได้รับ
ใบอนุญาตและมี
การดำเนินกิจการ
ที่ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาลโดยมี
หลักฐานสัญญา
ว่าจ้างระหว่างผู้
ขนกับผู้กำจัดสิ่ง
ปฏิกูล 

- 0 1 ฉบับ  

3) 

แผนการ
ดำเนินงานในการ
เก็บขนสิ่งปฏิกูลที่
แสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการ
ดำเนินงานความ
พร้อมด้าน
กำลังคน
งบประมาณวัสดุ
อุปกรณ์และ
วิธีการบริหาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ  

4) 
เอกสารแสดงให้
เห็นว่าผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงาน

- 0 1 ฉบับ  



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประจำ
ยานพาหนะผ่าน
การฝึกอบรมด้าน
การจัดการสิ่ง
ปฏิกูล (ตาม
หลักเกณฑ์ท่ี
ท้องถิ่นกำหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย์
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจำปีของ
ผู้ปฏิบัติงานใน
การเก็บขนสิ่ง
ปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ  

 
913. ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 

1.อัตราค่าเก็บและขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยตามมาตรา 20 (4) 
   (1) ค่าเก็บและขนอุจจาระหรือสิ่งปฏิกูลครั้งหนึ่งๆ   บ่อละไม่เกิน  120  บาท 
2. อัตราค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาต 
  (1) ใบอนุญาตดำเนินกิจการตามาตรา 19 โดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วย การคิดค่าบริการ     

(ก) รับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย    ฉบับละ  5,000 บาทต่อปี 
        (ข) รับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยทั่วไป    ฉบับละ  5,000 บาทต่อปี 

914. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง   
2) ช่องทางการร้องเรียน  www.nasuangcity.go.th  189 หมู่ 3 ตำบลนาส่วง อำเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี 

34160  โทรสาร  0-4542-1129  
 

  
915. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

916. หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง 
กระทรวง:กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย 
 
917. ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
918. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลนาส่วง 
919. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
920. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
921. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

 
922. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
923. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
924. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
925. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
926. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ

และขนสิ่งปฏิกูล 19/05/2558 14:20  
927. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลนาส่วง ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงานระยะเวลา

เปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

928. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบ
แทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน..30..... 
วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียม
แล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตราย
ใหม่ 
 
ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 
ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
 



 2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 
 (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูลด้านผู้ขับข่ีและผู้ปฏิบัติงานประจำ
ยานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมีวิธีการควบคุมกำกับการขนส่งเพื่อป้องกัน
การลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดท้องถิ่น) 
   (3) ตามเทศบัญญัติ เรื่อง การกำจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2557 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
929. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทำการเก็บและขน
สิ่งปฏิกูลพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกำหนด 
 

15 นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจา
หน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดำเนินการหากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดทำบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
คำขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่
กำหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจด้าน 20 วัน กองสาธารณสุข  กฎหมายกำหนด



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตาม
พ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 

4) 

การอนุญาต 
 

การแจ้งคำสั่งออก
ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    4.1 กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
   4.2 กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทำการเก็บและขน
สิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

 ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่า
จะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมสำเนา
แจ้งสำนักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

ค่าธรรมเนียม 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบล
นาส่วง 

กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาที่
กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 
 
 

ร้อยละ 20 ของ
จำนวนเงินที่ค้าง
ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

930. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
931. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบับ  

2) 

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่รับกำจัด
สิ่งปฏิกูลที่ได้รับ
ใบอนุญาตและมี
การดำเนินกิจการ
ที่ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาลโดยมี
หลักฐานสัญญา
ว่าจ้างระหว่างผู้
ขนกับผู้กำจัดสิ่ง
ปฏิกูล 

- 0 1 ฉบับ  

3) แผนการ - 0 1 ฉบับ  



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ดำเนินงานในการ
เก็บขนสิ่งปฏิกูลที่
แสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการ
ดำเนินงานความ
พร้อมด้าน
กำลังคน
งบประมาณวัสดุ
อุปกรณ์และ
วิธีการบริหาร
จัดการ 

4) 

เอกสารแสดงให้
เห็นว่าผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงาน
ประจำ
ยานพาหนะผ่าน
การฝึกอบรมด้าน
การจัดการสิ่ง
ปฏิกูล (ตาม
หลักเกณฑ์ท่ี
ท้องถิ่นกำหนด) 

- 0 1 ฉบับ  

5) 

ใบรับรองแพทย์
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจำปีของ
ผู้ปฏิบัติงานใน
การเก็บขนสิ่ง
ปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ  

 
932. ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 

1.อัตราค่าเก็บและขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยตามมาตรา 20 (4) 
   (1) ค่าเก็บและขนอุจจาระหรือสิ่งปฏิกูลครั้งหนึ่งๆ   บ่อละไม่เกิน  120  บาท 
2. อัตราค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาต 
  (1) ใบอนุญาตดำเนินกิจการตามาตรา 19 โดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วย การคิดค่าบริการ     
        (ก) รับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย    ฉบับละ  5,000 บาทต่อปี 
        (ข) รับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยทั่วไป    ฉบับละ  5,000 บาทต่อปี 
 



933. ช่องทางการร้องเรียน 
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง   
2) ช่องทางการร้องเรียน  www.nasuangcity.go.th  189 หมู่ 3 ตำบลนาส่วง อำเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี 

34160  โทรสาร  0-4542-1129  
 

  
934. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 

935. หมายเหตุ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


