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คูมือสําหรับประชาชน: การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงพลังงาน 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขเก่ียวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการ

ประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่นแบบคําขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 

3) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแกผู

ไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 

4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขเก่ียวกับการแจง

การอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามันมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง 
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการกองชางเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250/ติดตอ

ดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ – 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
หากผูรับใบอนุญาตประสงคจะโอนกิจการตามท่ีไดรับอนุญาตใหแกบุคคลอ่ืนใหยื่นคําขอโอนใบอนุญาตตามแบบธพ.น  .๕
พรอมดวยเอกสารและหลักฐานท่ีถูกตองครบถวน 
 
หมายเหตุ : 
 
1. หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่น
คําขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืน
คําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
2. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 
3. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว
เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
4. ท้ังนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน๗วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส 
(Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจนพรอมติดแสตมปสําหรับ
คาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจํากัดกําหนด 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับคําขอและ

ตรวจสอบความครบถวนของ

เอกสารตามรายการเอกสาร

หลักฐานท่ีกําหนดและสง

เรื่องใหสํานักความปลอดภัย

ธุรกิจน้ํามัน 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

พิจารณา/ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานประกอบ 

 

27 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

 

- 

3) การลงนาม/ ลงนามในใบอนุญาต 2 วัน เทศบาลตําบล   - 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

คณะกรรมการมีมติ 

 

 ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สําเนาถูกตองทุก

หนา) 

2) สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สําเนาถูกตองทุก

หนา) 

3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 

ออกใหไมเกิน๖

เดือน / รับรอง

สําเนาถูกตองทุก

หนา) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) คําขอโอน

ใบอนุญาต

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผูมีอํานาจลงนาม) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประกอบกิจการ 

(แบบธพ.น.๕) 

2) หนังสือมอบ

อํานาจ (ถามี) 

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของผู

มอบอํานาจและ

ผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (พรอมปดอากร

แสตมปตาม

ประมวลรัษฎากร / 

รับรองสําเนา

ถูกตองเฉพาะบัตร

ประจําตัว

ประชาชนท้ังของผู

มอบอํานาจและ

ผูรับมอบอํานาจ) 

3) สําเนาเอกสาร

แสดงสิทธิใชท่ีดิน

ของผูรับโอน

ใบอนุญาต 

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

4) สําเนาใบอนุญาต

ประกอบกิจการ 

(เดิม) 

สํานักความ

ปลอดภัยธุรกิจ

น้ํามัน 

0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

5) สําเนาสัญญา

ประกันภัยภัย

หรือกรมธรรม

ประกันภัยความ

รับผิดชอบตาม

กฎหมายแกผู

ไดรับความ

เสียหายจากภัย

อันเกิดจากการ

ประกอบกิจการ

ควบคุมประเภทท่ี

๓ 

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

6) อ่ืนๆ (ถามี) - 0 0 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 

คาธรรมเนียม200 บาท 

หมายเหตุ - 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนสํานักความปลอดภัยธุรกิจน้ํามันกรมธุรกิจพลังงานศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซอาคารบีชั้น๒๐

เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจักรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศัพท : ๐๒๗๙๔๔๗๑๕ 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยรับขอรองเรียนกรมธุรกิจพลังงาน(www.doeb.go.th) ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ

อาคารบีชั้น๑๙เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจักรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศัพท : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑ 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบธพ.น. ๕เปนไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี

๒สถานท่ียื่นแบบคําขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี๓พ.ศ. ๒๕๕๖ 

- 

19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแกไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 1 : ข้ันตอนออกคําส่ัง
รับคําขอรับใบอนุญาต) 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงพลังงาน 
 
20. ช่ือกระบวนงาน:การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 1 : ข้ันตอนออกคําสั่งรับคํา

ขอรับใบอนุญาต) 
21. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
22. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
23. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
24. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขเก่ียวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการ

ประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมและประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟาและระบบปองกันอันตรายจากฟาผาของสถานท่ีประกอบกิจการน้ํามันพ.ศ. 2556 

4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว 

5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่นแบบคําขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 

6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแกผู

ไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 

7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 

25. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
26. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
27. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
28. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
29. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 1 : ข้ันตอนออก

คําสั่งรับคําขอรับใบอนุญาต) มาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
30. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการกองชางเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250/ติดตอ

ดวยตนเองณหนวยงาน 
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ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

31. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
๑. ผูรับใบอนุญาตรายใดประสงคท่ีจะแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานท่ีประกอบกิจการใหแตกตางไปจากท่ีไดรับ
อนุญาตตองยื่นขอแกไขเปลี่ยนแปลงตามแบบธพ.น  .๔  

๒ .ตองไมขัดตอกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของเชนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารกฎหมายวาดวยการผังเมืองกฎหมายวาดวย
การสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติเปนตน  

๓ .แผนผังบริเวณแบบกอสรางและรา ยการคํานวณตองมีลักษณะเปนไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 
๒๕๕๒ 
หมายเหตุ : 
๑. หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่น
คําขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืน
คําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
๒. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 
๓. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว
เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
๔. ท้ังนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน๗วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส 
(Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจนพรอมติดแสตมปสําหรับ
คาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจํากัดกําหนด 
32. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับคําขอและ

ตรวจสอบความถูกตองของ

คําขอและความครบถวนของ

เอกสารตามรายการเอกสาร

หลักฐานท่ีกําหนดและสง

เรื่องใหสํานักความปลอดภัย

ธุรกิจน้ํามัน 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2 การพิจารณา 

 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

พิจารณา/ตรวจสอบ 

- เอกสารหลักฐานประกอบ

คําขอ 

- ตรวจสอบสถานท่ีเบื้องตน 

- แผนผังโดยสังเขป 

- แผนผังบริเวณ 

- แบบกอสรางระบบความ

ปลอดภัยระบบควบคุม

มลพิษระบบทอน้ํามันระบบ

ทอดับเพลิงระบบบําบัดน้ํา

เสียหรือแยกน้ําปนเปอน

น้ํามันระบบอุปกรณนิรภัย 

- แบบระบบไฟฟาระบบ

ปองกันอันตรายจากฟาผา 

- สิ่งปลูกสรางอ่ืนแลวแต

กรณี 

- รายการคํานวณความ

ม่ันคงแข็งแรงและระบบท่ี

เก่ียวของ 

 

 

42 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

ลงนามในหนังสือแจงผลการ

พิจารณา 

 

2 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
33. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
34. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สําเนาถูกตองทุก

หนา) 

2) สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สําเนาถูกตองทุก

หนา) 

3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 

ออกใหไมเกิน๖

เดือน / รับรอง

สําเนาถูกตองทุก

หนา) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) คําขอแกไข

เปลี่ยนแปลงการ

ประกอบกิจการ  

(แบบธพ.น.๔) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผูมีอํานาจลงนาม) 

2) หนังสือมอบ

อํานาจ (ถามี) 

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของผู

มอบอํานาจและ

ผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (พรอมปดอากร

แสตมปตาม

ประมวลรัษฎากร / 

รับรองสําเนา

ถูกตองเฉพาะบัตร

ประจําตัว

ประชาชนท้ังของผู

มอบอํานาจและ

ผูรับมอบอํานาจ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) สําเนาใบอนุญาต

ประกอบกิจการ 

(เดิม) 

สํานักความ

ปลอดภัยธุรกิจ

น้ํามัน 

0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

4) สําเนาเอกสาร

แสดงสิทธิใชท่ีดิน

กรณีขยายแนว

เขตสถาน

ประกอบการ 

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

5) สําเนาเอกสาร

แสดงวาผูขอรับ

ใบอนุญาตมีสิทธิ

ใชท่ีดินหรือ

หนังสือยินยอมให

ใชท่ีดินหรือ

หนังสือยินยอม

จากหนวยงานท่ีมี

หนาท่ีดูแลและ

รับผิดชอบท่ีดิน

ดังกลาว 

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

6) สําเนาหนังสือแจง

การตรวจสอบ

การใชประโยชน

ท่ีดินตาม

กฎหมายวาดวย

การผังเมือง 

กรมโยธาธิการและ

ผังเมือง 

0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

7) แผนผังโดยสังเขป

แผนผังบริเวณ

และแบบกอสราง

ระบบความ

ปลอดภัยระบบ

ควบคุมมลพิษ

- 3 0 ชุด (วิศวกรผูออกแบบ

ลงนามทุกหนา) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ระบบทอน้ํามัน

ระบบทอดับเพลิง

ระบบบําบัดน้ํา

เสียหรือแยกน้ํา

ปนเปอนน้ํามัน

ระบบอุปกรณ

นิรภัยแบบระบบ

ไฟฟาระบบ

ปองกันอันตราย

จากฟาผาและสิ่ง

ปลูกสรางอ่ืน

แลวแตกรณี 

8) รายการคํานวณ

ความม่ันคง

แข็งแรงและ

ระบบท่ีเก่ียวของ 

- 1 0 ชุด (วิศวกรผูออกแบบ

ลงนามทุกหนา) 

9) หนังสือรับรอง

ของวิศวกรพรอม

สําเนาใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม 

- 1 0 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองท่ี

ใบอนุญาต) 

10) สําเนาหนังสือ

อนุญาตพรอม

ดวยสําเนาแผนผัง

ท่ีไดรับอนุญาต

ทําทางเชื่อมถนน

สาธารณะหรือ

ทางหลวงหรือ

ถนนสวนบุคคล

หรือสําเนา

หนังสืออนุญาต

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พรอมดวยสําเนา

แผนผังท่ีไดรับ

อนุญาตทําสิ่ง

ลวงล้ําลําน้ํา 

11) สําเนาสัญญา

ประกันภัยภัยหรือ

กรมธรรม

ประกันภัยความ

รับผิดชอบตาม

กฎหมายแกผูไดรับ

ความเสียหายจาก

ภัยอันเกิดจากการ

ประกอบกิจการ

ควบคุมประเภทท่ี

๓ 

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

12) อ่ืนๆ (ถามี) - 0 0 ชุด - 

 
35. คาธรรมเนียม 
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

36. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนสํานักความปลอดภัยธุรกิจน้ํามันกรมธุรกิจพลังงานศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซอาคารบีชั้น๒๐

เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจักรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศัพท : ๐๒๗๙๔๔๗๑๕ 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยรับขอรองเรียนกรมธุรกิจพลังงาน(www.doeb.go.th) ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ

อาคารบีชั้น๑๙เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจักรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศัพท : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑ 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 

37. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
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1) แบบธพ.น. ๔เปนไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี

๒สถานท่ียื่นแบบคําขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี๓พ.ศ. ๒๕๕๖ 

- 
 

38. หมายเหตุ 
- 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุง

สงจังหวัดนครศรีธรรมราช

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแกไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 2 : ข้ันตอนออก
ใบอนุญาต) 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงพลังงาน 
 
39. ช่ือกระบวนงาน:การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 2 : ข้ันตอนออกใบอนุญาต) 
40. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
41. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
42. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
43. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขเก่ียวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการ

ประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมและประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟาและระบบปองกันอันตรายจากฟาผาของสถานท่ีประกอบกิจการน้ํามันพ.ศ. 2556 

4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว 

5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่นแบบคําขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 

6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแกผู

ไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 

7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 

44. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
45. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
46. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขเก่ียวกับการแจง

การอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน 

47. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
48. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 2 : ข้ันตอนออก

ใบอนุญาต) มาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
49.  
50. ชองทางการใหบริการ  
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1) สถานท่ีใหบริการกองชางเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250/ติดตอ

ดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

51. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
๑. การพิจารณาออกใบอนุญาตแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการจะกระทําไดก็ตอเม่ือผูขอรับใบอนุญาตไดดําเนินการ
กอสรางสถานประกอบการแลวเสร็จถูกตองตรงตามท่ีกฎกระทรวงท่ีเก่ียวของกําหนดมีผลการทดสอบและตรวจสอบถังเก็บ
น้ํามันระบบทอน้ํามันและอุปกรณระบบไฟฟาระบบปองกันอันตรายจากฟาผาระบบปองกันและระงับอัคคีภัยครบถวน
ถูกตองแลว 
๒. ตองไมขัดตอกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของเชนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารกฎหมายวาดวยการผังเมืองกฎหมายวาดวย
การสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติเปนตน 
๓. การกอสรางผลการทดสอบและตรวจสอบดานความปลอดภัยตองมีลักษณะเปนไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ํามัน
เชื้อเพลิงพ.ศ. ๒๕๕๒ 
หมายเหตุ : 
๑. หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่น
คําขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืน
คําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
๒. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 
๓. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว
เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
๔. ท้ังนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน๗วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส 
(Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจนพรอมติดแสตมปสําหรับ
คาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจํากัดกําหนด 
 
52. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับหนังสือหรือคํา

ขอและตรวจสอบความ

ครบถวนของเอกสารตาม

รายการเอกสารหลักฐานท่ี

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กําหนดและสงเรื่องใหสํานัก

ความปลอดภัยธุรกิจน้ํามัน 

 

2) การพิจารณา 

 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

พิจารณา/ตรวจสอบ 

- สถานท่ีและสิ่งกอสราง 

- ผลการทดสอบถังเก็บ

น้ํามันระบบทอน้ํามันและ

อุปกรณระบบไฟฟาระบบ

ปองกันอันตรายจากฟาผา

ระบบปองกันและระงับ

อัคคีภัย 

- เอกสารหลักฐานประกอบ 

 

 

27 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

ลงนามในใบอนุญาต 

 

2 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
53. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
54. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ผลการทดสอบถัง

เก็บน้ํามันระบบ

ทอน้ํามันและ

อุปกรณระบบ

ไฟฟาและระบบ

ปองกันอันตราย

จากฟาผาระบบ

ปองกันและระงับ

อัคคีภัย 

- 1 0 ชุด - 

2) สําเนาหนังสือ

อนุญาตพรอม

ดวยสําเนาแผนผัง

ท่ีไดรับอนุญาต

ทําทางเชื่อมถนน

สาธารณะหรือ

ทางหลวงหรือ

ถนนสวนบุคคล

หรือสําเนา

หนังสืออนุญาต

พรอมดวยสําเนา

แผนผังท่ีไดรับ

อนุญาตทําสิ่ง

ลวงล้ําลําน้ํา 

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

3) สําเนาสัญญา

ประกันภัยภัย

หรือกรมธรรม

ประกันภัยความ

รับผิดชอบตาม

กฎหมายแกผู

ไดรับความ

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เสียหายจากภัย

อันเกิดจากการ

ประกอบกิจการ

ควบคุมประเภทท่ี

๓ 

4) อ่ืนๆ (ถามี) - 0 0 ชุด - 

 
55. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 

คาธรรมเนียม200 บาท 

หมายเหตุ - 

2) หากมีการติดตั้งภาชนะบรรจุน้ํามันเพ่ิมเติมจากท่ีไดรับอนุญาตอยูกอนเดิมจะตองเสียคาธรรมเนียมการอนุญาตให

ใชภาชนะบรรจุน้ํามันในสวนท่ีเพ่ิมเติมดวยเปนไปตามขอ 62 ของกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและ

เง่ือนไขเกี่ยวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 

2556 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

56. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนสํานักความปลอดภัยธุรกิจน้ํามันกรมธุรกิจพลังงานศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซอาคารบีชั้น๒๐

เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจักรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศัพท : ๐๒๗๙๔๔๗๑๕ 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยรับขอรองเรียนกรมธุรกิจพลังงาน(www.doeb.go.th) ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ

อาคารบีชั้น๑๙เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจักรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศัพท : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑ 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

57. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบธพ.น. ๒เปนไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี

๒สถานท่ียื่นแบบคําขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี๓พ.ศ. ๒๕๕ 
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- 

 

 
58. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงพลังงาน 
 
59. ช่ือกระบวนงาน:การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 
60. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
61. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
62. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
63. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขเก่ียวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการ

ประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่นแบบคําขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 

3) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแกผู

ไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 

4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 

64. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
65. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
66. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขเก่ียวกับการแจง

การอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน 

67. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน350  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 350  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
68. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามันมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ี

วัง  
69. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการกองชางเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250/ติดตอ

ดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 
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70. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันท่ี๓๑ธันวาคมของปนั้นการตออายุใบอนุญาตใหยื่นคําขอตามแบบธพ.น. ๓พรอม
เอกสารหลักฐานท่ีถูกตองครบถวนภายใน๖๐วันกอนวันท่ีใบอนุญาตสิ้นอายุ 
หมายเหตุ : 
๑. หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่น
คําขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืน
คําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
๒. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 
๓. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว
เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
๔. ท้ังนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน๗วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส 
(Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจนพรอมติดแสตมปสําหรับ
คาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจํากัดกําหนด 
 
71. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับคําขอและ

ตรวจสอบความถูกตองของ

คําขอและความครบถวนของ

เอกสารตามรายการเอกสาร

หลักฐานท่ีกําหนดและสง

เรื่องใหสํานักความปลอดภัย

ธุรกิจน้ํามัน 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

พิจารณา/ตรวจสอบ - ผล

การตรวจสอบความ

ปลอดภัย - เอกสารหลักฐาน

ประกอบโดยมีระยะเวลา

พิจารณาดังนี้ - กรณียื่นเรื่อง

ในเดือนพฤศจิกายนใช

42 ถึง 72 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ระยะเวลาพิจารณา 42 วัน - 

กรณียื่นเรื่องในเดือน

ธันวาคมใชระยะเวลา

พิจารณา 72 วัน 

 

3) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

ลงนามในใบอนุญาต 

 

2 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 ถึง 75 วัน 
72. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
73. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สําเนาถูกตองทุก

หนา) 

2) สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สําเนาถูกตองทุก

หนา) 

3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

0 1 ชุด (พรอมปดอากร

แสตมปตาม

ประมวลรัษฎากร/ 

รับรองสําเนา

ถูกตองเฉพาะบัตร

ประจําตัว
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประชาชนท้ังของผู

มอบอํานาจและ

ผูรับมอบอํานาจ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) คําขอตออายุ

ใบอนุญาต

ประกอบกิจการ 

(แบบธพ.น. ๓) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผูมีอํานาจลงนาม) 

2) สําเนาใบอนุญาต

ประกอบกิจการ 

สํานักความ

ปลอดภัยธุรกิจ

น้ํามัน 

0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

3) สําเนาสัญญา

ประกันภัยภัย

หรือกรมธรรม

ประกันภัยความ

รับผิดชอบตาม

กฎหมายแกผู

ไดรับความ

เสียหายจากภัย

อันเกิดจากการ

ประกอบกิจการ

ควบคุมประเภทท่ี

๓ 

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

4) อ่ืนๆ (ถามี) - 0 0 ชุด - 

 
74. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 
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คาธรรมเนียม200 บาท 

หมายเหตุ - 

2) คาธรรมเนียมการอนุญาตใหใชภาชนะบรรจุน้ํามันเปนไปตามขอ 62 ของกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการ

และเง่ือนไขเกี่ยวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 

2556 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

75. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนสํานักความปลอดภัยธุรกิจน้ํามันกรมธุรกิจพลังงานศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซอาคารบีชั้น๒๐

เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจักรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศัพท : ๐๒๗๙๔๔๗๑๕ 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยรับขอรองเรียนกรมธุรกิจพลังงาน(www.doeb.go.th) ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ

อาคารบีชั้น๑๙เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจักรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศัพท : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑ 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

76. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบธพ.น. ๓เปนไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี

๒สถานท่ียื่นแบบคําขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี๓พ.ศ. ๒๕๕๖ 

- 

77. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงพลังงาน 
 
78. ช่ือกระบวนงาน:การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 
79. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
80. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
81. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
82. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขเก่ียวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการ

ประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่นแบบคําขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 

3) พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 

83. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
84. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
85. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขเก่ียวกับการแจง

การอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน 

86. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
87. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน  
88. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการกองชางเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250/ติดตอ

ดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

89. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
หากใบอนุญาตสูญหายหรือถูกทําลายในสาระสําคัญใหผูรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบแทนใบอนุญาตตามแบบธพ.น. ๖พรอม
ดวยเอกสารและหลักฐานภายใน๑๕วันนับแตวันท่ีไดทราบถึงการสูญหายหรือถูกทําลายดังกลาว 
 
หมายเหตุ :  
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๑. หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข /เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่น
คําขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืน
คําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
๒. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 
๓. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว
เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
๔. ท้ังนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน๗วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส 
(Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจนพรอมติดแสตมปสําหรับ
คาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจํากัดกําหนด 
 
90. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับคําขอและ

ตรวจสอบความครบถวนของ

เอกสารตามรายการเอกสาร

หลักฐานท่ีกําหนดและสง

เรื่องใหสํานักความปลอดภัย

ธุรกิจน้ํามัน 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

พิจารณา/ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานประกอบ 

 

27 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

ลงนามในใบอนุญาต 

 

2 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
91. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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92. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สําเนาถูกตองทุก

หนา) 

2) สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สําเนาถูกตองทุก

หนา) 

3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 

ออกใหไมเกิน๖

เดือน / รับรอง

สําเนาถูกตองทุก

หนา) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) คําขอรับใบแทน

ใบอนุญาต

ประกอบกิจการ    

(แบบธพ.น.๖) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผูมีอํานาจลงนาม) 

2) หนังสือมอบ

อํานาจ (ถามี) 

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของผู

มอบอํานาจและ

ผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (พรอมปดอากร

แสตมปตาม

ประมวลรัษฎากร / 

รับรองสําเนา

ถูกตองเฉพาะบัตร

ประจําตัว

ประชาชนท้ังของผู

มอบอํานาจและ
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ผูรับมอบอํานาจ) 

3) หลักฐานการแจง

ความวา

ใบอนุญาต

ประกอบกิจการ

สูญหาย (กรณีสูญ

หาย) 

- 1 0 ชุด - 

4) ใบอนุญาต

ประกอบกิจการ

เดิมท่ีถูกทําลาย

ในสาระสําคัญ 

(กรณีถูกทําลาย

และอ่ืนๆ) 

สํานักความ

ปลอดภัยธุรกิจ

น้ํามัน 

1 0 ชุด - 

5) อ่ืนๆ(ถามี) - 0 0 ชุด - 

 
93. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาต 

คาธรรมเนียม200 บาท 

หมายเหตุ - 

94. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนสํานักความปลอดภัยธุรกิจน้ํามันกรมธุรกิจพลังงานศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซอาคารบีชั้น๒๐

เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจักรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศัพท : ๐๒๗๙๔๔๗๑๕ 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยรับขอรองเรียนกรมธุรกิจพลังงาน(www.doeb.go.th) ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ

อาคารบีชั้น๑๙เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจักรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศัพท : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑ 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 
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95. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบธพ.น. ๖เปนไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี

๒สถานท่ียื่นแบบคําขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี๓พ.ศ. ๒๕๕๖ 

- 

96. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 1 : ข้ันตอนออกคําส่ังรับคํา
ขอรับใบอนุญาต) 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงพลังงาน 
 
97. ช่ือกระบวนงาน:การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 1 : ข้ันตอนออกคําสั่งรับคําขอรับ

ใบอนุญาต) 
98. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
99. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
100. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
101. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขเก่ียวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการ

ประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมและประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟาและระบบปองกันอันตรายจากฟาผาของสถานท่ีประกอบกิจการน้ํามันพ.ศ. 2556 

4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว 

5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่นแบบคําขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 

6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแกผู

ไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 

7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 

102. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
103. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
104. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
105. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
106. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี๑ : ข้ันตอนออกคําสั่ง

รับคําขอรับใบอนุญาต) มาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
107. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการกองชางเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250/ติดตอ

ดวยตนเองณหนวยงาน 
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ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

108. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
๑. ผูใดประสงคจะประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามันประเภทก, ข, คลักษณะท่ีสองและจลักษณะท่ีสองตองยื่นขออนุญาต
และตองไดรับใบอนุญาตกอนจึงเก็บน้ํามันไดซ่ึง 
- สถานีบริการน้ํามันประเภทกหมายถึงสถานีบริการน้ํามันท่ีใหบริการแกยานพาหนะทางบกซ่ึงตั้งอยูในพ้ืนท่ีท่ีติดเขตทาง
หลวงหรือถนนสาธารณะดานท่ีใชเปนทางเขาและทางออกสําหรับยานพาหนะท่ีมีความกวางของถนนไมนอยกวา๑๒เมตร
หรือติดเขตถนนสวนบุคคลดานท่ีใชเปนทางเขาและทางออกสําหรับยานพาหนะท่ีมีความกวางของถนนไมนอยกวา๑๐เมตร
และเก็บน้ํามันไวในถังเก็บน้ํามันใตพ้ืนดิน 
- สถานีบริการน้ํามันประเภทขหมายถึงสถานีบริการน้ํามันท่ีใหบริการแกยานพาหนะทางบกซ่ึงตั้งอยูในพ้ืนท่ีท่ีติดเขตถนน
สาธารณะดานท่ีใชเปนทางเขาและทางออกสําหรับยานพาหนะท่ีมีความกวางของถนนนอยกวา๑๒เมตรหรือติดเขตถนนสวน
บุคคลดานท่ีใชเปนทางเขาและทางออกสําหรับยานพาหนะท่ีมีความกวางของถนนนอยกวา๑๐เมตรและเก็บน้ํามันไวในถัง
เก็บน้ํามันใตพ้ืนดิน 
- สถานีบริการน้ํามันประเภทคลักษณะท่ีสองหมายถึงสถานีบริการน้ํามันท่ีใหบริการแกยานพาหนะทางบกท่ีเก็บน้ํามันท่ีมี
ปริมาณเกิน๑๐,๐๐๐ลิตรข้ึนไปไวในถังเก็บน้ํามันเหนือพ้ืนดินและจะเก็บน้ํามันท่ีมีปริมาณไมเกิน๕,๐๐๐ลิตรไวในถังเก็บ
น้ํามันใตพ้ืนดินอีกดวยก็ไดการเก็บน้ํามันไวในถังเก็บน้ํามันเหนือพ้ืนดินใหเก็บไดเฉพาะน้ํามันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิด
ไวไฟนอยเทานั้น 
- สถานีบริการน้ํามันประเภทจลักษณะท่ีสองหมายถึงสถานีบริการน้ํามันท่ีเก็บน้ํามันท่ีมีปริมาณเกิน๑๐,๐๐๐ลิตรข้ึนไปไวใน
ถังเก็บน้ํามันเหนือพ้ืนดินถังเก็บน้ํามันใตพ้ืนดินหรือถังเก็บน้ํามันท่ีติดตั้งภายในโปะเหล็กเพ่ือใหบริการแกเรือการเก็บน้ํามันไว
ในถังเก็บน้ํามันเหนือพ้ืนดินหรือถังเก็บน้ํามันท่ีติดตั้งภายในโปะเหล็กใหเก็บไดเฉพาะน้ํามันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟ
นอยเทานั้น 
๒. ตองไมขัดตอกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของเชนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารกฎหมายวาดวยการผังเมืองกฎหมายวาดวย
การสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติเปนตน 
๓. แผนผังบริเวณแบบกอสรางและรายการคํานวณตองมีลักษณะเปนไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 
๒๕๕๒ 
หมายเหตุ : 
๑. หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่น
คําขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืน
คําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
๒. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 
๓. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว
เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
๔. ท้ังนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน๗วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส 
(Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจนพรอมติดแสตมปสําหรับ
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คาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจํากัดกําหนด 
 
109. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับคําขอและ

ตรวจสอบความถูกตองของ

คําขอและความครบถวนของ

เอกสารตามรายการเอกสาร

หลักฐานท่ีกําหนดและสง

เรื่องใหสํานักความปลอดภัย

ธุรกิจน้ํามัน 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

พิจารณา/ตรวจสอบ 

- เอกสารหลักฐานประกอบ

คําขอ 

- ตรวจสอบสถานท่ีเบื้องตน 

- แผนผังโดยสังเขป 

- แผนผังบริเวณ 

- แบบกอสรางระบบความ

ปลอดภัยระบบควบคุม

มลพิษระบบทอน้ํามันระบบ

ทอดับเพลิงระบบบําบัดน้ํา

เสียหรือแยกน้ําปนเปอน

น้ํามันระบบอุปกรณนิรภัย 

- แบบระบบไฟฟาระบบ

ปองกันอันตรายจากฟาผา 

- สิ่งปลูกสรางอ่ืนแลวแต

กรณี 

- รายการคํานวณความ

ม่ันคงแข็งแรงและระบบท่ี

เก่ียวของ 

42 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

 

3) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

ลงนามในหนังสือแจงผลการ

พิจารณา 

 

2 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
110. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
111. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

 
 
 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สําเนาถูกตองทุก

หนา) 

2) สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สําเนาถูกตองทุก

หนา) 

3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล / 

ออกใหไมเกิน๖

เดือน / รับรอง

สําเนาถูกตองทุก

หนา) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) คําขอรับ

ใบอนุญาต

ประกอบกิจการ  

(แบบธพ.น. ๑) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผูมีอํานาจลงนาม) 

2) หนังสือมอบ

อํานาจ (ถามี) 

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของผู

มอบอํานาจและ

ผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (พรอมปดอากร

แสตมปตาม

ประมวลรัษฎากร/ 

รับรองสําเนา

ถูกตองเฉพาะบัตร

ประจําตัว

ประชาชนท้ังของผู

มอบอํานาจและ

ผูรับมอบอํานาจ) 

3) สําเนาเอกสาร

แสดงสิทธิใชท่ีดิน

เชนโฉนดท่ีดิน / 

น.ส.๓ / น.ส.๓ก 

/ ส.ค.๑เปนตน 

กรมท่ีดิน 0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

4) สําเนาเอกสาร

แสดงวาผูขอรับ

ใบอนุญาตมีสิทธิ

ใชท่ีดินหรือ

หนังสือยินยอมให

ใชท่ีดินหรือ

หนังสือยินยอม

จากหนวยงานท่ีมี

หนาท่ีดูแลและ

รับผิดชอบท่ีดิน

ดังกลาว 

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

5) สําเนาหนังสือแจง กรมโยธาธิการและ 0 1 ชุด (รับรองสําเนา
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

การตรวจสอบ

การใชประโยชน

ท่ีดินตาม

กฎหมายวาดวย

การผังเมือง 

ผังเมือง ถูกตองทุกหนา) 

6) แผนผังโดยสังเขป

แผนผังบริเวณ

และแบบกอสราง

ระบบความ

ปลอดภัยระบบ

ควบคุมมลพิษ

ระบบทอน้ํามัน

ระบบทอดับเพลิง

ระบบบําบัดน้ํา

เสียหรือแยกน้ํา

ปนเปอนน้ํามัน

ระบบอุปกรณ

นิรภัยแบบระบบ

ไฟฟาระบบ

ปองกันอันตราย

จากฟาผาและสิ่ง

ปลูกสรางอ่ืน

แลวแตกรณี 

- 3 0 ชุด (วิศวกรผูออกแบบ

ลงนามทุกหนา) 

7) รายการคํานวณ

ความม่ันคง

แข็งแรงและ

ระบบท่ีเก่ียวของ 

- 1 0 ชุด (วิศวกรผูออกแบบ

ลงนามทุกหนา) 

8) หนังสือรับรอง

ของวิศวกรพรอม

สําเนาใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ

- 1 0 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองท่ี

ใบอนุญาต) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

วิศวกรรมควบคุม 

9) สําเนาหนังสือ

อนุญาตพรอม

ดวยสําเนาแผนผัง

ท่ีไดรับอนุญาต

ทําทางเชื่อมถนน

สาธารณะหรือ

ทางหลวงหรือ

ถนนสวนบุคคล

หรือสําเนา

หนังสืออนุญาต

พรอมดวยสําเนา

แผนผังท่ีไดรับ

อนุญาตทําสิ่ง

ลวงล้ําลําน้ํา 

- 0 1 ชุด (ใหนํามายื่นกอน

พิจารณาออก

ใบอนุญาต / 

รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

10) สําเนาสัญญา

ประกันภัยภัย

หรือกรมธรรม

ประกันภัยความ

รับผิดชอบตาม

กฎหมายแกผู

ไดรับความ

เสียหายจากภัย

อันเกิดจากการ

ประกอบกิจการ

ควบคุมประเภทท่ี

๓ 

- 0 1 ชุด (ใหนํามายื่นกอน

พิจารณาออก

ใบอนุญาต / 

รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

11) อ่ืนๆ (ถามี) - 0 0 ชุด - 

 
112. คาธรรมเนียม 
1) ไมมี คาธรรมเนียม0 บาท  หมายเหตุ - 



37/462 
 

113. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนสํานักความปลอดภัยธุรกิจน้ํามันกรมธุรกิจพลังงานศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซอาคารบีชั้น๒๐

เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจักรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศัพท : ๐๒๗๙๔๔๗๑๕ 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยรับขอรองเรียนกรมธุรกิจพลังงาน(www.doeb.go.th) ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ

อาคารบีชั้น๑๙เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจักรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศัพท : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑ 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
114. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบธพ.น. ๑เปนไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี

๒สถานท่ียื่นแบบคําขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี๓พ.ศ. ๒๕๕๖ 

- 

115. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC)) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 2 : ข้ันตอนออกใบอนุญาต) 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงพลังงาน 
 
116. ช่ือกระบวนงาน:การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 2 : ข้ันตอนออกใบอนุญาต) 
117. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
118. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
119. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
120. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขเก่ียวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการ

ประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมและประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟาและระบบปองกันอันตรายจากฟาผาของสถานท่ีประกอบกิจการน้ํามันพ.ศ. 2556 

4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว 

5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่นแบบคําขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 

6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแกผู

ไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 

7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 

121. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
122. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
123. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขเก่ียวกับการ

แจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน 

124. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
125. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 2 : ข้ันตอนออก

ใบอนุญาต)  
126. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการกองชางเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250/ติดตอ

ดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

16:30 น. (มีพักเท่ียง)     หมายเหตุ - 
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127. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
๑. การพิจารณาออกใบอนุญาตประกอบกิจการจะกระทําไดก็ตอเม่ือผูขอรับใบอนุญาตไดดําเนินการกอสรางสถาน
ประกอบการแลวเสร็จถูกตองตรงตามท่ีกฎกระทรวงท่ีเก่ียวของกําหนดมีผลการทดสอบและตรวจสอบถังเก็บน้ํามันระบบทอ
น้ํามันและอุปกรณระบบไฟฟาระบบปองกันอันตรายจากฟาผาระบบปองกันและระงับอัคคีภัยครบถวนถูกตองแลว 
๒. ตองไมขัดตอกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของเชนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารกฎหมายวาดวยการผังเมืองกฎหมายวาดวย
การสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติเปนตน 
๓. การกอสรางผลการทดสอบและตรวจสอบดานความปลอดภัยตองมีลักษณะเปนไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ํามัน
เชื้อเพลิงพ.ศ. ๒๕๕๒ 
หมายเหตุ : 
๑. หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่น
คําขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืน
คําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
๒. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 
๓. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว
เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
๔. ท้ังนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน๗วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส 
(Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจนพรอมติดแสตมปสําหรับ
คาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจํากัดกําหนด 
 
128. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับหนังสือหรือคํา

ขอและตรวจสอบความ

ครบถวนของเอกสารตาม

รายการเอกสารหลักฐานท่ี

กําหนดและสงเรื่องใหสํานัก

ความปลอดภัยธุรกิจน้ํามัน 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

พิจารณา/ตรวจสอบ 

- สถานท่ีและสิ่งกอสราง 

- ผลการทดสอบถังเก็บ

27 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

น้ํามันระบบทอน้ํามันและ

อุปกรณระบบไฟฟาระบบ

ปองกันอันตรายจากฟาผา

ระบบปองกันและระงับ

อัคคีภัย 

- เอกสารหลักฐานประกอบ 

 

 

นครศรีธรรมราช 

3) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

ลงนามในใบอนุญาต 

 

2 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

129. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
130. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
131.  

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ผลการทดสอบถัง

เก็บน้ํามันระบบ

ทอน้ํามันและ

อุปกรณระบบ

ไฟฟาระบบ

ปองกันอันตราย

จากฟาผาระบบ

ปองกันและระงับ

อัคคีภัย 

- 1 0 ชุด - 

2) สําเนาหนังสือ

อนุญาตพรอม

ดวยสําเนาแผนผัง

ท่ีไดรับอนุญาต

ทําทางเชื่อมถนน

สาธารณะหรือ

ทางหลวงหรือ

ถนนสวนบุคคล

หรือสําเนา

หนังสืออนุญาต

พรอมดวยสําเนา

แผนผังท่ีไดรับ

อนุญาตทําสิ่ง

ลวงล้ําลําน้ํา 

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

3) สําเนาสัญญา

ประกันภัยภัย

หรือกรมธรรม

ประกันภัยความ

รับผิดชอบตาม

กฎหมายแกผู

ไดรับความ

เสียหายจากภัย

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อันเกิดจากการ

ประกอบกิจการ

ควบคุมประเภทท่ี

๓ 

4) อ่ืนๆ (ถามี) - 0 0 ชุด - 

 
132. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 

คาธรรมเนียม200 บาท 

หมายเหตุ - 

2) คาธรรมเนียมการอนุญาตใหใชภาชนะบรรจุน้ํามันเปนไปตามขอ 62 ของกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการ

และเง่ือนไขเกี่ยวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 

2556 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

133. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนสํานักความปลอดภัยธุรกิจน้ํามันกรมธุรกิจพลังงานศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซอาคารบีชั้น๒๐

เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจักรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศัพท : ๐๒๗๙๔๔๗๑๕ 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยรับขอรองเรียนกรมธุรกิจพลังงาน(www.doeb.go.th) ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ

อาคารบีชั้น๑๙เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจักรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศัพท : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑ 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 
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134. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบธพ.น. ๒เปนไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี

๒สถานท่ียื่นแบบคําขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี๓พ.ศ. ๒๕๕๖ 

- 

 

135. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียน
เปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย 
 
136. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปน

บุคคลธรรมดา 
137. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
138. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
139. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน  
140. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย 

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2555 

  9) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 

141. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
142. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
143. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที 
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144. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
145. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอ

จดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดามาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
146. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการกองคลังเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250/ติดตอ

ดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

147. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
คําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือดาวนโหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุให
ไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดย
ผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวา
ผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึก
ความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 
148. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล 

 

30 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ

คาธรรมเนียม 

 

5 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/

เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร 

 

15 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

4) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยใหผูยื่นคําขอ 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
 

149. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
150. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

2) สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

 



47/462 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) คําขอจดทะเบียน

พาณิชย (แบ

บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือใหความ

ยินยอมใหใช

สถานท่ีตั้ง

สํานักงานแหง

ใหญโดยให

เจาของรานหรือ

เจาของกรรมสิทธิ์

ลงนามและใหมี

พยานลงชื่อ

รับรองอยางนอย 

1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ

พาณิชยกิจมิไดเปน

เจาบาน ) 

3) สําเนาทะเบียน

บานท่ีแสดงให

เห็นวาผูใหความ

ยินยอมเปนเจา

บานหรือสําเนา

สัญญาเชาโดยมี

ผูใหความยินยอม

เปนผูเชาหรือ

เอกสารสิทธิ์อยาง

อ่ืนท่ีผูเปนเจาของ

กรรมสิทธิ์เปน

ผูใหความยินยอม

พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ

พาณิชยกิจมิไดเปน

เจาบาน ) 

4) แผนท่ีแสดง

สถานท่ีซ่ึงใช

- 1 0 ฉบับ - 



48/462 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประกอบพาณิชย

กิจและสถานท่ี

สําคัญบริเวณ

ใกลเคียง

โดยสังเขปพรอม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

5) หนังสือมอบ

อํานาจ (ถามี) 

พรอมปดอากร

แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(ถามี) พรอมลง

นามรับรองสําเนา

ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) สําเนาหนังสือ

อนุญาตหรือ

หนังสือรับรองให

เปนผูจําหนาย

หรือใหเชาสินคา

ดังกลาวจาก

เจาของลิขสิทธิ์

ของสินคาท่ีขาย

หรือใหเชาหรือ

สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ตามประมวล

รัษฎากรหรือ

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการขายหรือให

เชาแผนซีดีแถบ

บันทึกวีดิทัศนแผน

วีดิทัศนดีวีดีหรือ

แผนวีดีทัศนระบบ

ดิจิทัลเฉพาะท่ี

เก่ียวกับการ

บันเทิง) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หลักฐานการซ้ือ

ขายจาก

ตางประเทศ

พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง 

8) หนังสือชี้แจง

ขอเท็จจริงของ

แหลงท่ีมาของ

เงินทุนและ

หลักฐานแสดง

จํานวนเงินทุน

หรืออาจมาพบ

เจาหนาท่ีเพ่ือทํา

บันทึกถอยคํา

เก่ียวกับ

ขอเท็จจริงของ

แหลงท่ีมาของ

เงินทุนพรอม

แสดงหลักฐาน

แสดงจํานวน

เงินทุนก็ได 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการคาอัญมณี

หรือเครื่องประดับ

ซ่ึงประดับดวยอัญ

มณี) 

 
151. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

คาธรรมเนียม50 บาท 

หมายเหตุ - 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

คาธรรมเนียม30 บาท 

หมายเหตุ  
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152. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

2) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย 

หมายเหตุ(0-2547-4446-7 ) 

3) ชองทางการรองเรียนโทรศัพท : Call Center 1570 

หมายเหตุ- 

4) ชองทางการรองเรียนเว็บไซต  : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ- 

 
153. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 

 

154. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย 
 
155. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
156. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
157. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
158. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน  
159. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย 

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2555   

8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย 

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 

10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคํา

ขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 

160. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
161. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
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162. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 

163. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
164. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดามาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
165. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการกองคลังเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250/ติดตอ

ดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

166. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงไดจดทะเบียนไวแลวหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆท่ีไดจดทะเบียนไวจะตองยื่นคําขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแตวันท่ีไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
คําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือดาวนโหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุให
ไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดย
ผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวา
ผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึก
ความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล 

 

30 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ

คาธรรมเนียม 

 

5 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

/เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร 

 

15 นาที เทศบาลตําบล    

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

4) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยใหผูยื่นคําขอ 

 

10 นาที เทศบาลตําบล    

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
 

167. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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168. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร

ประจําตัวของผู

ประกอบพาณิชย

กิจพรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

2) สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน

บานของผูประกอบ

พาณิชยกิจพรอม

ลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) คําขอจดทะเบียน

พาณิชย (แบ

บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) (ตนฉบับ) หนังสือ

ใหความยินยอม

ใหใชสถานท่ีตั้ง

สํานักงานแหง

ใหญโดยให

เจาของรานหรือ

เจาของกรรมสิทธิ์

ลงนามและใหมี

พยานลงชื่อ

รับรองอยางนอย 

1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ

พาณิชยกิจมิไดเปน

เจาบาน ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) สําเนาทะเบียน

บานท่ีแสดงให

เห็นวาผูใหความ

ยินยอมเปนเจา

บานหรือสําเนา

สัญญาเชาโดยมี

ผูใหความยินยอม

เปนผูเชาหรือ

เอกสารสิทธิ์อยาง

อ่ืนท่ีผูเปนเจาของ

กรรมสิทธิ์เปน

ผูใหความยินยอม

พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ

พาณิชยกิจมิไดเปน

เจาบาน) 

4) แผนท่ีแสดง

สถานท่ีซ่ึงใช

ประกอบพาณิชย

กิจและสถานท่ี

สําคัญบริเวณ

ใกลเคียง

โดยสังเขปพรอม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบ

อํานาจ (ถามี) 

พรอมปดอากร

แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ผูรับมอบอํานาจ 

(ถามี) พรอมลง

นามรับรองสําเนา

ถูกตอง 

7) ใบทะเบียน

พาณิชย (ฉบับ

จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

 
169. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียม (ครั้งละ) 

คาธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

คาธรรมเนียม30 บาท 

หมายเหตุ - 

 
170. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย 

หมายเหตุ(02-547-4446-7) 

2) ชองทางการรองเรียนโทรศัพท : Call Center 1570 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเว็บไซต  : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ- 

4) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 
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171. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 

 
172. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณี
ผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย 
 
173. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผู

ขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
174. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
175. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
176. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน  
177. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 

2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2555   

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย 

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  

5) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

6) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย 

7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคํา

ขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 

8) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย 

9) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

10) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 

11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 

12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
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178. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
179. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
180. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
181. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
182. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 

2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดามาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
183. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการกองคลังเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250/ติดตอ

ดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

 
184. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงจดทะเบียนพาณิชยไวตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเชนขาดทุนไม
ประสงคจะประกอบการคาตอไปเจาของสถานท่ีเรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชาหรือเลิกหางหุนสวนบริษัทใหยื่นคําขอจด
ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในกําหนด 30 วันนับตั้งแตวันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 
13) 
2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเองเชนวิกลจริตตายสาบสูญเปนตนใหผู
ท่ีมีสวนไดเสียตามกฎหมายเชนสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผูประกอบ
พาณิชยกิจนั้นไดโดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจดทะเบียนเลิกพรอมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผู
ประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเองเชนใบมรณบัตรคําสั่งศาลเปนตน 
3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นแทนก็ได 
4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอ
จดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือดาวนโหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุให
ไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดย
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ผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวา
ผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึก
ความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 
 
185. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล 

 

30 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ

คาธรรมเนียม 

 

5 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

/เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร 

 

15 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

4) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยใหผูยื่นคําขอ 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
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186. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
187. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร

ประจําตัวของผู

ประกอบพาณิชย

กิจหรือทายาทท่ี

ยื่นคําขอแทน

พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) คําขอจดทะเบียน

พาณิชย (แบ

บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียน

พาณิชย (ฉบับ

จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

3) สําเนาใบมรณ

บัตรของผู

ประกอบพาณิชย

กิจ (กรณีถึงแก

กรรม) โดยให

ทายาทท่ียื่นคําขอ

เปนผูลงนาม

รับรองสําเนา

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ถูกตอง 

4) สําเนาหลักฐาน

แสดงความเปน

ทายาทของผูลง

ชื่อแทนผู

ประกอบพาณิชย

กิจซ่ึงถึงแกกรรม

พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบ

อํานาจ (ถามี) 

พรอมปดอากร

แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(ถามี) พรอมลง

นามรับรองสําเนา

ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
188. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 

คาธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

คาธรรมเนียม30 บาท 

หมายเหตุ - 
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189. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

2) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย 

หมายเหตุ(02-547-4446-7) 

3) ชองทางการรองเรียนโทรศัพท : Call Center 1570 

หมายเหตุ- 

4) ชองทางการรองเรียนเว็บไซต  : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ- 

190. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 

 
191. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
192. ช่ือกระบวนงาน:การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
193. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
194. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
195. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
196. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

197. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
198. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
199. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
200. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
201. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
202. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง /ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 
203. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารองไดแกผูท่ีประสงคจะแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผูรองยังไมบรรลุนิติภาวะ) 
2. การแกไขรายการซ่ึงไมใชรายการสัญชาติไดแก 
(1) นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินเปนกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง 
(2) นายอําเภอเปนกรณีไมมีเอกสารราชการมาแสดง 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 30วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
204. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

5 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนตรวจสอบ

หลักฐาน (ถามี) สอบสวนเจา

บานพยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือ

รวบรวมพรอมความเห็น

เสนอใหนายทะเบียนอําเภอ

หรือนายทะเบียนทองถ่ิน

หรือนายอําเภอ (แลวแต

กรณี) พิจารณา 

 

10 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถ่ินหรือ

นายอําเภอ (แลวแตกรณี) 

พิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต

และแจงผลการพิจารณา 

 

5 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
 

205. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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206. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง) 

2) หลักฐานท่ีขอ

แกไขเชนทะเบียน

บานฉบับเจาบาน

สูติบัตรมรณบัตร 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) หลักฐานท่ีทาง

ราชการออกให 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
207. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 
 

208. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนกรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียนโทร. 1547 

หมายเหตุ(สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 

www.bora.dopa.go.th) 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 
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209. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
210. หมายเหตุ 
- 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแกไขรายการสัญชาติ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
211. ช่ือกระบวนงาน:การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแกไขรายการสัญชาติ 
212. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
213. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
214. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
215. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

216. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
217. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
218. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
219. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
220. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแกไขรายการสัญชาติมาริสาเพ็ช

รทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
221. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (ท่ีผูรองมีชื่อในทะเบียนบาน) 

 
222. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูรองไดแกผูประสงคจะแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผูรองยังไมบรรลุ
นิติภาวะ) 
2. กรณีแกไขรายการสัญชาติไดแก 
(1) นายอําเภอเปนกรณีแกไขรายการของเจาของประวัติจากสัญชาติอ่ืนหรือไมมีสัญชาติ&quot;เปนสัญชาติไทย&quot; 
เนื่องจากการคัดลอกรายการผิดพลาดหรือบิดามารดาไดสัญชาติไทยหรือไดแปลงสัญชาติไทย 
(2) นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินเปนกรณีแกไขรายการสัญชาติจากสัญชาติไทยหรือจากไมมีสัญชาติหรือจาก
สัญชาติอ่ืน&quot;เปนสัญชาติอ่ืน&quot; เนื่องจากการคัดลอกราชการผิดพลาดหรือลงรายการผิดไปจากขอเท็จจริงหรือ
การเสียสัญชาติไทย 
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3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 30 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
223. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนตรวจสอบ

เอกสาร (ถามี) สอบสวนเจา

บานพยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือ

รวบรวมหลักฐานพรอม

ความเห็นเสนอนายทะเบียน

อําเภอหรือนายทะเบียน

ทองถ่ินหรือนายอําเภอ 

(แลวแตกรณี) พิจารณา 

 

10 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถ่ินหรือ

นายอําเภอ (แลวแตกรณี) 

พิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต

และแจงผลการพิจารณา 

 

5 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
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224. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
225. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง) 

2) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูมอบหมาย

พรอมหนังสือ

มอบหมายกรณี

มอบหมาย) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร. 14 ของผู

รอง 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

2) 

เอกสารการ

ทะเบียนราษฎรท่ี

ตองการจะแกไข 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 1 ฉบับ - 

3) 
เอกสารอ่ืนท่ีทาง

ราชการออกให 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
226. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 
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227. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
228. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
229. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแกไขรายการบานกรณีมีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริงหรือบานเลขท่ีซํ้ากัน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
230. ช่ือกระบวนงาน:การแกไขรายการบานกรณีมีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริงหรือบานเลขท่ีซํ้ากัน 
231. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
232. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
233. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
234. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

235. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
236. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
237. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
238. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
239. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การแกไขรายการบานกรณีมีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริงหรือบานเลขท่ีซํ้ากัน

มาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
240. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง /ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 
241. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูไดรับมอบหมาย 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 15วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
242. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

สอบสวนขอเท็จจริงพยาน

เอกสารพยานบุคคลและ

พยานแวดลอมและรวบรวม

ความเห็นเพ่ือเสนอใหนาย

ทะเบียนพิจารณา 

 

5 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
 

243. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
244. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประชาชน 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร. 14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือมอบ

อํานาจและบัตร

ประจําตัว

ประชาชนผูมอบ

อํานาจ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบอํานาจ) 

 
245. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 
246. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 
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247. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
248. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทย/บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนเคยมีช่ือ
อยูในทะเบียนประวัติแตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
249. ช่ือกระบวนงาน:การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทย/บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่ออยู

ในทะเบียนประวัติแตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 
250. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
251. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
252. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  
253. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

254. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
255. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
256. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
257. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน150  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 280  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 80  
258. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทย/บุคคลท่ีไมมีสถานะทาง

ทะเบียนเคยมีชื่ออยูในทะเบียนประวัติแตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานขอมูลทะเบียนราษฎร
มาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  

259. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

260. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
บุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทยหรือบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนถูกจําหนายรายการในทะเบียนประวัติและฐานขอมูลการ
ทะเบียนราษฎรอันเนื่องมาจากไมไปรายงานตัวไมปรากฏความเคลื่อนไหวทางทะเบียนเปนเวลานานหรือสาเหตุอ่ืนๆซ่ึงทําให
ไมมีชื่อและรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรตองสอบสวนพยานบุคคลท่ีเปนชนกลุมนอยชาติพันธุเดียวกันหรือเปน
กลุมบุคคลเดียวกันกับผูรองจํานวน 3 คนเพ่ือใหการรับรองยืนยันพิสูจนตัวบุคคล 
 
หมายเหตุ 
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1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะ
จัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผู
ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผู
ไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
3) ข้ันตอนของการสอบสวนขอเท็จจริงหากผลการสอบสวนไมปรากฏขอเท็จจริงท่ีชัดเจนอาจตองสงเรื่องใหคณะกรรมการ
หมูบานหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาตองขยายเพ่ิมข้ึน 
4) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพ.ร.บ.
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

1) ยื่นคํารองและจัดทําคํา

รองตามแบบพิมพท.ร.31 

2) ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

 

1 วันทําการ เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

1) สอบสวนขอเท็จจริงใน

พ้ืนท่ีเพ่ือพิสูจนยืนยันสถานะ

บุคคล 

2) รวบรวมพยานหลักฐาน

พรอมความเห็นเสนอ

นายอําเภอ/ผูอํานวยการเขต

พิจารณา 

 

10 วันทําการ เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายอําเภอ/ผูอํานวยการเขต

พิจารณาอนุมัติหรือไมอนุมัติ 

 

5 วันทําการ เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

4) การพิจารณา 

 

-กรณีท่ีมีคําสั่งอนุมัตินาย

ทะเบียนสงเรื่องใหสํานัก

7 วันทําการ เทศบาลตําบลท่ี

วังอําเภอทุงสง

- 



78/462 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทะเบียนกลางตรวจสอบเพ่ือ

ปรับปรุงรายการโดยคืน

สถานภาพรายการบุคคลใน

ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร

และแจงผลการพิจารณาใหผู

ยื่นคําขอทราบเปนหนังสือ 

-กรณีท่ีมีคําสั่งอนุมัติใหแจง

เหตุผลดังกลาวดวย 

 

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

5) การพิจารณา 

 

สํานักทะเบียนกลาง

ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร

ผลการพิจารณาอนุมัติของ

นายทะเบียนและดําเนินการ

ปรับปรุงรายการโดยคืน

สถานภาพรายการบุคคลใน

ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

 

12 วันทําการ สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

- 

6) การพิจารณา 

 

-สํานักทะเบียนกลางแจงผล

การดําเนินการปรับปรุง

รายการโดยคืนสถานภาพ

รายการบุคคลของผูยื่นคําขอ

ในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร

   

-สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ินแจงผูยื่นคํา

ขอมาดําเนินการปรับปรุง

เอกสารหลักฐานท่ีใชในการ

แสดงตัวของตนเองให

ถูกตองตรงกัน/จัดทําบัตร

ประจําตัว (แลวแตกรณี) 

5 วันทําการ สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 40 วันทําการ 
 

261. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
262. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ทะเบียนประวัติ

ชนกลุมนอย/

แบบสํารวจเพ่ือ

จัดทําทะเบียน

ประวัติบุคคลท่ีไม

มีสถานะทาง

ทะเบียน (แบบ 

89) (แลวแตกรณี) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

2) บัตรประจําตัวคน

ซ่ึงไมมีสัญชาติ

ไทย/บัตร

ประจําตัวบุคคลท่ี

ไมมีสถานะทาง

ทะเบียน (แลวแต

กรณี) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

 
 
 
 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) เอกสารอ่ืนซ่ึงมีรูป

ถายท่ีทางราชการ

ออกให (ถามี) 

เชนหนังสือ

รับรองการเกิด

หลักฐาน

การศึกษา

หลักฐานการ

ปลอยตัวคุมขัง

ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

2) รูปถายขนาด 2 

นิ้ว (กรณีไมมี

เอกสารท่ีมีรูป

ถายท่ีทางราชการ

ออกใหมาแสดง) 

- 2 0 ฉบับ - 

3) ทะเบียนบานและ

บัตรประจําตัว

ประชาชนของ

พยานผูรับรองตัว

บุคคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

263. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

264. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอ 

หมายเหตุ(โทร 1567) 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียน 59 หมูท่ี 11 ตําบลบึงทองหลางอําเภอลําลูกกาจังหวัดปทุมธานี 

12150 

หมายเหตุ(โทร 1548 (สายดวน) /http://www.bora.dopa.go.th) 
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3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
265. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
266. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอเปดระบบกรณีไมปรากฏรายการบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนในฐานขอมูลทะเบียน
ราษฎร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
267. ช่ือกระบวนงาน:การขอเปดระบบกรณีไมปรากฏรายการบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนในฐานขอมูลทะเบียน

ราษฎร 
268. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
269. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
270. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  
271. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

272. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
273. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
274. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
275. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน60  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 150  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 10  
276. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอเปดระบบกรณีไมปรากฏรายการบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนในฐานขอมูล

ทะเบียนราษฎรมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
277. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

278. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เปนกลุมเปาหมายตามยุทธศาสตรการจัดการปญหาสถานะและสิทธิของบุคคลโดยตองเปนผูท่ีไดรับการสํารวจเพ่ือจัดทํา
ทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนภายในวันท่ี 2 พฤศจิกายน 2554 โดยมีหลักฐานแบบสํารวจเพ่ือจัดทํา
ทะเบียนประวัติ (แบบ 89) หรือใบตอบรับการสํารวจตามแบบ 89/1 หรือสําเนาเอกสารดังกลาวแตไมไดรับการบันทึกจัดทํา
ทะเบียนประวัติในฐานขอมูลโดยบุคคลดังกลาวตองมีเอกสารรับรองจากหนวยงานหรือองคการท่ีทําหนาท่ีสํารวจดังนี้ 
 1.1 ถาเปนกลุมเด็กหรือบุคคลท่ีศึกษาเลาเรียนในสถานศึกษาตองมีหนังสือรับรองจากสถานศึกษาท่ีสํารวจบุคคลนั้น 
 1.2 ถาเปนคนไรรากเหงาตองมีหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะหหรือหนวยงานท่ีใหการสงเคราะหดูแลสํารวจบุคคลนั้น 
 1.3 กรณีของชนกลุมนอยท่ีเขามาอาศัยอยูเปนเวลานานแตตกสํารวจใหนายทะเบียนสอบบันทึกถอยคําบุคคลท่ีเปนชนกลุม
นอยชาติพันธุเดียวกันจํานวน 3 คนเพ่ือใหการรับรองแทนการเรียกหนังสือรับรอง 
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หมายเหตุ 
1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะ
จัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผู
ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผู
ไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
3) ข้ันตอนของการสอบสวนขอเท็จจริงหากผลการสอบสวนไมปรากฏขอเท็จจริงท่ีชัดเจนอาจตองสงเรื่องใหคณะกรรมการ
หมูบานหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาตองขยายเพ่ิมข้ึน 
4) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพ.ร.บ.
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
279. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

1) ยื่นคํารองและจัดทําคํา

รองตามแบบพิมพท.ร.31 

2) ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

 

1 วันทําการ เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

1) สอบสวนขอเท็จจริงใน

พ้ืนท่ีเพ่ือพิสูจนยืนยันสถานะ

บุคคล 

2) รวบรวมพยานหลักฐาน

พรอมความเห็นเสนอนาย

ทะเบียนพิจารณา 

 

10 วันทําการ เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ

หรือไมอนุมัติ 

 

5 วันทําการ เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

4) การพิจารณา 

 

-กรณีท่ีมีคําสั่งอนุมัตินาย

ทะเบียนสงเรื่องใหสํานัก

7 วันทําการ เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทะเบียนกลางตรวจสอบเพ่ือ

ขอเปดระบบการบันทึก

จัดทําทะเบียนประวัติบุคคล

ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน

และแจงผลการพิจารณาใหผู

ยื่นคําขอทราบเปนหนังสือ 

-กรณีท่ีมีคําสั่งไมอนุมัติให

แจงเหตุผลดังกลาวดวย 

 

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

5) การพิจารณา 

 

สํานักทะเบียนกลาง

ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร

ผลการพิจารณาอนุญาตของ

นายทะเบียนและพิจารณา

เปดระบบโปรแกรมเพ่ือให

บันทึกขอมูลเพ่ิมเติม 

 

12 วันทําการ สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

- 

6) การพิจารณา 

 

-สํานักทะเบียนกลางแจงผล

การเปดระบบโปรแกรม

เพ่ือใหบันทึกขอมูลเพ่ิมเติม 

-สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ินบันทึกขอมูล

ในระบบและแจงผูยื่นคําขอ

มาดําเนินการจัดทําบัตร

ประจําตัว 

 

5 วันทําการ สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 40 วันทําการ 
 
 
 

280. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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281. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบสํารวจเพ่ือ

จัดทําทะเบียน

ประวัติบุคคลท่ีไม

มีสถานะทาง

ทะเบียน (แบบ 

89) หรือใบตอบ

รับการสํารวจตาม

แบบ 89/1 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

2) กลุมเด็กหรือ

บุคคลท่ีศึกษาเลา

เรียนใน

สถานศึกษามี

หนังสือรับรอง

จากสถานศึกษาท่ี

สํารวจ 

กระทรวงศีกษาธิ

การ 

1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

3) กลุมคนไร

รากเหงาตองมี

หนังสือรับรอง

จากสถาน

สงเคราะหหรือ

หนวยงานท่ีให

การสงเคราะห

ดูแลและสํารวจ

บุคคลนั้น 

กระทรวงการ

พัฒนาสังคมและ

ความม่ันคงของ

มนุษย 

1 1 ฉบับ (รวมท้ังหนังสือ

รับรองจากสถาน

สงเคราะหในสังกัด

ของเอกชน***

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ทะเบียนบานและ

บัตรประจําตัว

ประชาชนของ

พยานผูรับรองตัว

บุคคลกรณีกลุม

ชนกลุมนอยท่ีเขา

มาอาศัยอยูเปน

เวลานานแตตก

สํารวจนาย

ทะเบียนสอบ

บันทึกถอยคํา

บุคคลท่ีเปนกลุม

นอยชาติพันธุ

เดียวกันจํานวน 3 

คนเพ่ือใหการ

รับรองแทนการ

เรียกหนังสือ

รับรอง 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

2) เอกสารอ่ืนซ่ึงมีรูป

ถายท่ีทางราชการ

ออกให (ถามี) 

เชนหลักฐาน

การศึกษา

หลักฐานการ

ปลอยตัวคุมขัง

ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตอง) 
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282. คาธรรมเนียม 
1) ไมมีคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 
283. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอ 

หมายเหตุ(โทร 1567) 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียน 59 หมูท่ี 11 ตําบลบึงทองหลางอําเภอลําลูกกาจังหวัดปทุมธานี 

12150 

หมายเหตุ(โทร 1548 (สายดวน) /http://www.bora.dopa.go.th) 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
284. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
285. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจําตัวบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
286. ช่ือกระบวนงาน:การขอมีบัตรประจําตัวบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน 
287. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
288. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
289. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  
290. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกําหนดใหคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยปฏิบัติเก่ียวกับการทะเบียนราษฎรและกําหนดอัตรคาธรรมเนียมพ.ศ. 

2551 

2) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนพ.ศ. 2548 

 
291. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
292. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
293. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
294. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
295. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอมีบัตรประจําตัวบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนมาริสาเพ็ชรทองเทศบาล

ตําบลท่ีวัง  
296. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

297. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนท่ีมีชื่อและรายการุบคคลในทะเบียนประวัติท.ร.38 กมีเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก
ข้ึนตนหลักแรกดวยเลข 0 และหลักท่ีหกและเจ็ดเปนเลข 89 รวมถึงบุตรของบุคคลดังกลาวท่ีเกิดในประเทศไทยท่ีมีชื่อและ
รายการบุคคลในทะเบียนประวัติท.ร.38 กเลขประจําตัวประชาชนข้ึนตนหลักแรกดวยเลข 0 และบุคคลท่ีไมมีสถานะทาง
ทะเบียนท่ีนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินจัดทําทะเบียนประวัติใหเนื่องจากไมสามารถรับแจงการเกิดหรือเพ่ิม
ชื่อในทะเบียนบานในสถานะคนสัญชาติไทยซ่ึงสวนใหญจะเปนเด็กท่ีถูกทอดท้ิงเด็กอนาถาหรือคนไรรากเหงาท่ีอยูในการดูแล
ของสถานสงเคราะหท่ีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนประวัติท.ร.38 กมีเลขประจําตัวประชาชน13 หลักข้ึนตนหลักแรก
ดวยเลข 0 ท่ีมีอายุตั้งแต 5 ปบริบูรณแตไม 70 ปบริบูรณตองดําเนินการดังนี้ 
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  1. กรณีอายุครบ 5 ปบริบูรณหรือนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติตองขอมีบัตรภายใน 60 วันนับแตวันท่ีมีอายุครบ 5 ป
บริบูรณหรือวันท่ีนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ 
  2. กรณีบัตรเดิมหมดอายุบัตรหายหรือถูกทําลายหรือบัตรชํารุดตองขอมีบัตรใหมภายใน 60 วันนับแตวันท่ีบัตรเดิม
หมดอายุบัตรหายหรือถูกทําลายหรือบัตรชํารุด 
  3. กรณีท่ีแกไขรายการชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุลหรือวันเดือนปเกิดในทะเบียนประวัติตองขอเปลี่ยนบัตร 
ภายใน 60 วันนับแตวันท่ีนายทะเบียนไดแกไขรายการในทะเบียนประวัติ 
หมายเหตุ 
1) กรณีมีเหตุสงสัยเก่ียวกับรายการบุคคลผูขอมีบัตรอาจตองมีการสอบสวนขอเท็จจริงเพ่ิมเติมกับเจาบานหรือบุคคลท่ี
นาเชื่อถือ 
2) ข้ันตอนของการพิจารณาระยะเวลาอาจเพ่ิมข้ึนหากพบปญหาในการจัดเก็บลายพิมพนิ้วมือ 
 
298. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

1) ผูขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/

ขอเปลี่ยนบัตรแจงความ

ประสงคตอเจาหนาท่ี 

2) เจาหนาท่ีตรวจสอบ

เอกสารหลักฐานรายการใน

ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร

และฐานขอมูลทะเบียนบัตร 

 

3 นาที เทศบาลตําบล    

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

เม่ือตรวจสอบแลวปรากฏวา

เปนบุคคลคนเดียวกันกับ

รายการในฐานขอมูล

ดําเนินการพิมพลายนิ้วมือ

ถายรูปทําบัตรพิมพคําขอมี

บัตรตรวจสอบความถูกตอง

รวบรวมเอกสารหลักฐานท่ี

เก่ียวของเสนอนายทะเบียน

พิจารณา 

 

7 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา 3 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 อนุมัติ/ไมอนุมัติ 

 

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

4) การพิจารณา 

 

กรณีอนุมัติ   

- จัดทําเอกสารใบรับคําขอมี

บัตรเพ่ือใชเปนหลักฐานการ

รอรับบัตร   

จากสํานักทะเบียนกลาง 

(ภายใน 1 เดือน)   

 

2 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
299. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
300. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

บุคคลท่ีไมมี

สถานะทาง

ทะเบียนเดิม 

(กรณีบัตร

หมดอายุบัตร

ชํารุดและขอ

เปลี่ยนบัตร) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

2) แบบรับรอง

รายการทะเบียน

ประวัติบุคคลท่ีไม

มีสถานะทาง

ทะเบียน (ท.ร.38 

ข) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตอง) 



91/462 
 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) เอกสารอ่ืนท่ีทาง

ราชการออกให 

(ถามี) เชนหนังสือ

ขออนุญาตออก

นอกเขตหลักฐาน

การศึกษาฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

 
301. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมในการจัดทําบัตร 

คาธรรมเนียม60 บาท 

หมายเหตุ (ยกเวน 
(1) การทําบัตรครั้งแรกของผูท่ีมีอายุต่ํากวา 15 ป         
(2) กรณีบัตรเดิมสูญหายถูกทําลายหรือชํารุดในสาระสําคัญในเขตทองท่ีท่ีประสบสาธารณภัยตามท่ีผูอํานวยการ
ทะเบียนกลางประกาศกําหนดและ      
ไดขอมีบัตรภายในกําหนดเวลาท่ีผูอํานวยการทะเบียนกลางประกาศกําหนด     
 

302. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอ 

หมายเหตุ(โทร 1567) 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียน 59 หมูท่ี 11 ตําบลบึงทองหลางอําเภอลําลูกกาจังหวัดปทุมธานี 

12150 

หมายเหตุ(โทร 1548 (สายดวน) /http://www.bora.dopa.go.th) 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
303. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก   
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304. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอเลขท่ีบาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
305. ช่ือกระบวนงาน:การขอเลขท่ีบาน 
306. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
307. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
308. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
309. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

310. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
311. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
312. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
313. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
314. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอเลขท่ีบานมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
315. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง /ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

316. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูไดรับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจงภายใน 15 วันนับแตวันท่ีสรางบานเสร็จ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
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317. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
318. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
319. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูแจง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ใบรับแจงเก่ียวกับ

บาน (ท.ร. 9) 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

2) เอกสารการเปน

เจาของกรรมสิทธิ์

ท่ีดิน 

กรมท่ีดิน 0 1 ฉบับ (ถามี) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) เอกสารการขอ

อนุญาตกอสราง

ตามกฎหมายวา

ดวยการควบคุม

อาคาร 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
320. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

321. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

322. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

323. หมายเหตุ- 
วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอเลขท่ีบานกรณีทะเบียนบานช่ัวคราว 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
324. ช่ือกระบวนงาน:การขอเลขท่ีบานกรณีทะเบียนบานชั่วคราว 
325. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
326. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
327. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
328. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

329. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
330. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
331. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
332. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
333. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอเลขท่ีบานกรณีทะเบียนบานชั่วคราวมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
334. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง /ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

335. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูไดรับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจงภายใน 15 วันนับตั้งแตสรางบานเสร็จ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



97/462 
 

 
336. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง  อําเภอทุง

สงจังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
337. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
338. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ใบรับแจงเก่ียวกับ

บาน (ท.ร. 9) 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

2) เอกสารการเปน

เจาของกรรมสิทธิ์

ท่ีดิน 

กรมท่ีดิน 0 1 ฉบับ (ถามี) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) เอกสารการขอ

อนุญาตกอสราง

ตามกฎหมายวา

ดวยการควบคุม

อาคาร 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
339. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

340. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราชโทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

341. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

342. หมายเหตุ- 
วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการเกิดตามมาตรา 20/1 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
343. ช่ือกระบวนงาน:การขอหนังสือรับรองการเกิดตามมาตรา 20/1 
344. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
345. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
346. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
347. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ประกาศสํานักทะเบียนกลางเรื่องหลักเกณฑเง่ือนไขและวิธีการในการของหนังสือรับรองการเกิดตามมาตรา 20/1 

แหงพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2534 ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร (ฉบับท่ี 

2) พ.ศ. 2551 

348. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
349. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
350. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
351. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
352. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอหนังสือรับรองการเกิดตามมาตรา 20/1 มาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
353. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (ท่ีผูรองเกิด / ท่ีผูรองมีชื่อในทะเบียนบาน / ท่ีผูรองมีภูมิลําเนาอยูในปจจุบัน) 

354. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารองไดแกผูรองหรือผูไดรับมอบอํานาจ 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 60วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
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355. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนตรวจสอบ

เอกสารสอบสวนพยาน

บุคคลพยานแวดลอมท่ี

เก่ียวของเก่ียวกับบิดามารดา

สัญชาติของบิดามารดาถึง

สถานท่ีเกิดจํานวนพ่ีนองรวม

บิดามารดาและทีอยูปจจุบัน

และรวบรวมหลักฐาน

ท้ังหมดพรอมความเห็นเสนอ

ใหนายอําเภอพิจารณา 

 

20 วัน เทศบาลตําบล    

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายอําเภอพิจารณา

พยานหลักฐานแลวแจงผล

การพิจารณาใหนายทะเบียน

อําเภอหรือนายทะเบียน

ทองถ่ินทราบ 

 

9 วัน สํานักทะเบียน

อําเภอ 

- 

4) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา

ดําเนินการและแจงผลการ

พิจารณา 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
356. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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357. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) รูปถาย 2 นิ้ว

จํานวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บานหรือสําเนา

ทะเบียนประวัติ

เชนท.ร.38 , ท.ร. 

38/1 , ท.ร.38 

กหรือท.ร.38 ข 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

2) หลักฐานท่ีแสดง

วาเกิดใน

ราชอาณาจักร 

(ถามี) 

- 1 0 ฉบับ (เชนหลักฐาน

ลงบัญชีทหาร

กองเกิน , 

ใบสําคัญประจําถ่ิน

ท่ีอยูหรือใบสําคัญ

ประจําตัวคนตาง

ดาวเปนตน) 

358. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

359. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 
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หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

360. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

361. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
362. ช่ือกระบวนงาน:การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 
363. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
364. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
365. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
366. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.  ควบคุมการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงพ.ศ. 2493 

367. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
368. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
369. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
370. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
371. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง  
372. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช/ติดตอ

ดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

373. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูท่ีจะทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงดวยกําลังไฟฟาจะตองขอรับอนุญาตตอพนักงานเจาหนาท่ีกอนเม่ือไดรับอนุญาต
แลวจึงทําการโฆษณาไดโดยใหพนักงานเจาหนาท่ีออกใบอนุญาตใหแกผูขอรับอนุญาตและใหมีอํานาจกําหนดเง่ือนไขลงใน
ใบอนุญาตวาดวยเวลาสถานท่ีและเครื่องอุปกรณขยายเสียงและผูรับอนุญาตตองปฏิบัติตามเง่ือนไขท่ีกําหนดนั้นโดยหาม
อนุญาตและหามใชเสียงโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงในระยะใกลกวา 100 เมตรจากโรงพยาบาลวัดหรือสถานท่ีบําเพ็ญ
ศาสนกิจและทางแยกท่ีมีการสัญจรไปมาคับค่ังอยูเปนปกติและหามใชเสียงโฆษณาในระยะใกลกวา 100 เมตรจากบริเวณ
โรงเรียนระหวางทําการสอนศาลสถิตยุติธรรมในระหวางเวลาพิจารณาผูยื่นคําขอใบอนุญาติจะตองยื่นคํารองตามแบบฆ.ษ. 1 
ตอเจาพนักงานตํารวจเจาของทองท่ีกอนมาดําเนินการ 
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374. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูมีใบอนุญาตใหมีเพ่ือใช

เครื่องขยายเสียงและ

ไมโครโฟนประสงคจะใช

เครื่องขยายเสียงและ

ไมโครโฟนมายื่นตอ

เจาหนาท่ีเพ่ือตรวจสอบคํา

รองและเอกสารประกอบคํา

ขอ 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องเสนอ

ความเห็นตามลําดับชั้นจนถึง

พนักงานเจาหนาท่ีผูออก

ใบอนุญาต 

 

20 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

พนักงานเจาหนาท่ีลงนามใน

ใบอนุญาตใหทําการโฆษณา

โดยใชเครื่องขยายเสียงชําระ

คาธรรมเนียมและรับ

ใบอนุญาต 

 

30 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 1 ชั่วโมง 
375. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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376. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 1 3 ฉบับ - 

2) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 3 ฉบับ (พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

ผูแทนนิติบุคคล 

(กรณีผูขอรับ

ใบอนุญาตหรือผู

แจงเปนนิติบุคคล)) 

3) หนังสือมอบ

อํานาจท่ีถูกตอง

ตามกฎหมาย 

(กรณี

ผูประกอบการไม

สามารถมายื่นคํา

ขอดวยตนเอง) 

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของผู

มอบอํานาจและ

ผูรับมอบอํานาจ) 

- 1 3 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคํารองตาม

แบบฆ.ษ.1 ท่ีเจา

พนักงานตํารวจ

เจาของทองท่ี

- 1 3 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แสดงความ

คิดเห็นแลว 

2) แผนท่ีสังเขป

แสดงท่ีตั้งการใช

เครื่องขยายเสียง 

- 1 3 ฉบับ - 

 
377. คาธรรมเนียม 
1) โฆษณากิจการท่ีไมเปนไปในทํานองการคา 

คาธรรมเนียม10 บาท 

หมายเหตุ - 

2) โฆษณาท่ีเปนไปในทํานองการคา (โฆษณาเคล่ือนท่ี) 

คาธรรมเนียม60 บาท 

หมายเหตุ - 

3) โฆษณาท่ีเปนไปในทํานองการคา (โฆษณาประจําท่ี) 

คาธรรมเนียม75 บาท 

หมายเหตุ - 

378. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอ 

หมายเหตุ(โทร 1567) 

2) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

379. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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380. หมายเหตุ- 
วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC)) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานกรณีคนสัญชาติไทยหรือคนตางดาวท่ีมี
ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวตายในตางประเทศ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
381. ช่ือกระบวนงาน:การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานกรณีคนสัญชาติไทยหรือคนตางดาวท่ีมี

ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวตายในตางประเทศ 
382. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
383. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
384. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
385. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

386. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
387. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
388. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
389. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
390. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานกรณีคนสัญชาติไทยหรือคน

ตางดาวท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวตายในตางประเทศมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
391. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

392. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 7 วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
393. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

5 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา

อนุญาต/ไมอนุญาตและแจง

ผลการพิจารณา 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
394. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
395. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

หลักฐานการจด

ทะเบียนคนตาย 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หลักฐานการตาย

ท่ีออกโดยรัฐบาล

ของประเทศท่ีมี

การตาย 

- 1 0 ฉบับ (แปลและรับรอง

ความถูกตองจาก

กระทรวงการ

ตางประเทศ) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชนของเจา

บาน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร. 14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 1 ฉบับ (ท่ีมีชื่อคนตาย) 

3) หนังสือ

มอบหมายและ

บัตรประจําตัว

ประชาชนผูท่ี

ไดรับมอบหมาย 

- 1 1 ฉบับ (กรณีมีการ

มอบหมาย) 

 
396. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

397. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
398. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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399. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานกรณีมีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียน
บานมากกวา 1 แหง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
400. ช่ือกระบวนงาน:การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานกรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียน

บานมากกวา 1 แหง 
401. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
402. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
403. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
404. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

405. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
406. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
407. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
408. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
409. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานกรณีมีชื่อและรายการบุคคล

ในทะเบียนบานมากกวา 1 แหงมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
410. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

411. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูท่ีเจาบานมอบอํานาจหรือบุคคลท่ีมีชื่อซํ้า 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 15วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
412. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

สอบสวนเจาบานหรือคนท่ีมี

ชื่อซํ้าโดยใหยืนยันใหแนนอน

เพียงแหงเดียวโดยรวบรวม

หลักฐานเพ่ือเสนอนาย

ทะเบียนพิจารณา 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา

อนุญาต/ไมอนุญาตและแจง

ผลการพิจารณา 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 2 วัน 
 

413. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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414. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจาบานท่ีมี

รายการบุคคลซํ้า

กัน 

) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูแจงหรือของ

เจาบาน) 

 
415. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 
416. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 
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417. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
418. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเม่ือปรากฏวาบุคคลในทะเบียนบานได
ตายไปแลวแตยังไมไดจําหนายช่ือและรายการบุคคล 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
419. ช่ือกระบวนงาน:การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเม่ือปรากฏวาบุคคลในทะเบียนบานได

ตายไปแลวแตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคล 
420. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
421. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
422. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
423. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

424. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
425. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
426. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
427. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
428. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเม่ือปรากฏวาบุคคลใน

ทะเบียนบานไดตายไปแลวแตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคลมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
429. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง /ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (ท่ีบุคคลนั้นมีชื่ออยูในทะเบียนบาน) 

 
430. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน 
2. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 15วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
431. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

5 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา

อนุญาต/ไมอนุญาตและแจง

ผลการพิจารณา 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
 

432. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
433. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจาบานท่ี

ปรากฎชื่อคนตาย 

) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของเจาบาน) 

2) เอกสารท่ี

เก่ียวของกับผูตาย 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ถามี) 

3) หนังสือ

มอบหมายและ

บัตรประจําตัวผู

มอบหมาย 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (กรณีมีการ

มอบหมาย) 

 
434. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 
435. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
436. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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437. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC)) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเม่ือมีคําส่ังศาลใหผูใดเปนคนสาบสูญ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
438. ช่ือกระบวนงาน:การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเม่ือมีคําสั่งศาลใหผูใดเปนคนสาบสูญ 
439. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
440. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
441. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
442. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

443. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
444. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
445. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
446. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
447. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเม่ือมีคําสั่งศาลใหผูใดเปน

คนสาบสูญมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
448. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (ท่ีบุคคลนั้นมีชื่ออยูในทะเบียนบาน) 

 
449. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน 
2. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 15วัน 
 
 



121/462 
 

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
 
450. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

5 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา

อนุญาต/ไมอนุญาตและแจง

ผลการพิจารณา 

 

10 นาที เทศบาลตําบล    

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
 

451. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
452. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจาบานท่ี

ปรากฎชื่อคน

สาบสูญ 

) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชนเจา

บาน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) สําเนาคําสั่งศาล - 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือ

มอบหมายพรอม

บัตรประจําตัวผู

มอบหมาย 

- 1 0 ฉบับ - 

 
453. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

454. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
455. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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456. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงขอทําหนาท่ีเปนเจาบาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
457. ช่ือกระบวนงาน:การแจงขอทําหนาท่ีเปนเจาบาน 
458. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
459. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
460. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
461. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

462. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
463. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
464. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
465. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
466. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การแจงขอทําหนาท่ีเปนเจาบานมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
467. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 
468. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูรองไดแกผูมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานซ่ึงรายการในชองสถานะภาพมิไดระบุวาเปนเจาบานแตมีความ
ประสงคจะทําหนาท่ีเปนเจาบาน 
 
2. เง่ือนไข 
(1)กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 7 วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
469. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

การยื่นประกอบการ

พิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

470. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
471. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร. 14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ท่ีผูรองประสงคจะ

ขอลงรายการเปน

เจาบาน) 

 
472. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

473. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

474. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

475. หมายเหตุ 
- 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงรื้อถอนบานหรือบานถูกทําลาย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
476. ช่ือกระบวนงาน:การแจงรื้อถอนบานหรือบานถูกทําลาย 
477. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
478. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
479. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
480. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

481. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
482. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
483. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
484. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
485. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การแจงรื้อถอนบานหรือบานถูกทําลายมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
486. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 
487. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูรองคือผูท่ีมีความประสงคจะแจงการรื้นบานหรือแจงบานถูกทําลาย 
2. ระยะเวลาการแจงภายใน 15 วันนับแตวันท่ีมีการรื้อถอนหรือบานถูกทําลาย 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 7 วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
488. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 

 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

489. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
490. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร. 14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

491. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

492. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

493. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

494. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีเอกสารตนฉบับหรือเอกสารหลักฐานท่ี
เก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
495. ช่ือกระบวนงาน:การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีเอกสารตนฉบับหรือเอกสารหลักฐานท่ี

เก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียน 
496. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
497. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
498. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
499. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

500. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
501. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
502. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
503. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
504. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีเอกสารตนฉบับหรือเอกสาร

หลักฐานท่ีเก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียนมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
505. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (สํานักทะเบียนท่ีจัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอรแหงใดแหงหนึ่งก็ได) 

 
506. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูรองไดแกเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียจะขอใหนายทะเบียนตรวจคัดหรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสารทะเบียน
ราษฎรซ่ึงเปนตนฉบับ 
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507. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

5 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา

อนุญาต/ไมอนุญาตและแจง

ผลการพิจารณา 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
 

508. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
509. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรองกรณี

เจาของรายการ

หรือผมีสวนไดเสีย

มาดําเนินการดวย

ตนเอง) 

2) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูมอบหมายพรอม

หนังสือมอบหมาย

กรณีท่ีมีการ

มอบหมาย) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) หลักฐานท่ีแสดง

ความเปนผูมีสวน

ไดเสีย 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 

 
510. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

511. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

512. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

513. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
514. ช่ือกระบวนงาน:การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
515. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
516. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
517. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
518. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

519. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
520. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
521. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
522. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
523. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ี

วัง  
524. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (สํานักทะเบียนท่ีจัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอรแหงใดแหงหนึ่ง) 

525. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูรองไดแกเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียจะขอใหนายทะเบียนตรวจคัดหรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสารทะเบียน
ราษฎรไดท่ีสํานักทะเบียนท่ีจัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอรแหงใดแหงหนึ่งก็ได 
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526. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

5 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา

อนุญาต/ไมอนุญาตและแจง

ผลการพิจารณา 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
 

527. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
528. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรองกรณี

เจาของรายการ

หรือผูมีสวนไดเสีย

มาดําเนินการ 

) 

2) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูมอบหมาย

พรอมหนังสือ

มอบหมายกรณีมี

การมอบหมาย) 

3) หลักฐานท่ีแสดง

การเปนผูมีสวนได

เสีย 

- 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 
529. คาธรรมเนียม 
1) เสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

530. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

531. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

532. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือกรณีการใชสูติบัตรใบแจงการยายท่ีอยูหรือทะเบียนบานแบบเดิม 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
533. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อกรณีการใชสูติบัตรใบแจงการยายท่ีอยูหรือทะเบียนบานแบบเดิม 
534. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
535. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
536. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
537. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

538. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
539. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
540. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
541. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
542. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 18/07/2015 14:29  
543. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

544. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูขอเพ่ิมชื่อ 
2. สถานท่ียื่นคํารองประกอบดวย 
(1) กรณีผูรองมีหลักฐานสูติบัตรหรือใบแจงยายท่ีอยูใหยื่นคํารองท่ีสํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนทองถ่ินท่ีออก
เอกสารสูติบัตรหรือใบแจงยายท่ีอยูแลวแตกรณี 
(2) กรณีผูรองมีหลักฐานทะเบียนบานแบบเดิมใหยื่นคํารองท่ีสํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนทองถ่ินท่ีผูรองมีชื่ออยู
ในหลักฐานทะเบียนบานเปนครั้งสุดทาย 
3. พยานบุคคลไดแกบุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อไดอยางนอย 2 คน 
4. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 60 วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
545. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

การตรวจสอบหลักฐาน

พยานบุคคลพยานแวดลอม

และรวมรวมขอเท็จจริง

พรอมความเห็นเสนอนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา 

 

20 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา

อนุญาต/ไมอนุญาตและแจง

ผลการพิจารณา 

 

10 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

546. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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547. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรองถามีเชน

บัตรประจําตัว

ประชาชนแบบขาว

ดําฯลฯ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีจะขอ

เพ่ิมชื่อ) 

2) หลักฐานทะเบียน

ราษฎรท่ีมี

รายการบุคคลท่ี

ขอเพ่ิมชื่อเชนสูติ

บัตรใบแจงการ

ยายท่ีอยูหรือ

ทะเบียนบาน

แบบเดิม 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ตามแตกรณี) 

3) เอกสารท่ีราชการ

ออกใหเชน

หลักฐาน

การศึกษา

หลักฐานทหาร 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 
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548. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

549. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
550. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

551. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือกรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันใหอยูอาศัยในราชอาณาจักรเปนกรณี
พิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมืองหรือกฎหมายวาดวยสัญชาติ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
552. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อกรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันใหอยูอาศัยในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ

เฉพาะรายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมืองหรือกฎหมายวาดวยสัญชาติ 
553. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
554. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
555. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
556. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
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557. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
558. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
559. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
560. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
561. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การเพ่ิมชื่อกรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันใหอยูอาศัยในราชอาณาจักร

เปนกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมืองหรือกฎหมายวาดวยสัญชาติมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ี
วัง  

562. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

563. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานบิดามารดาหรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคลไดแกบุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อไดอยางนอย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 60 วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
564. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

สอบสวนผูรองเจาบานพยาน

บุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฏ

ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ

ความเปนมาของผูขอเพ่ิมชื่อ

สถานท่ีเกิดสถานะการอยู

อาศัยในประเทศไทยโดย

รวบรวมหลักฐานพรอม

ความเห็นเสนอนายทะเบียน

อําเภอหรือนายทะเบียน

ทองถ่ินพิจารณา 

 

20 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา

อนุมัติ/ไมอนุมัติและแจงผล

การพิจารณา 

 

10 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
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565. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
566. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีขอเพ่ิม

ชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของเจาบานถามี) 

2) หลักฐานทะเบียน

บานหรือทะเบียน

ประวัติหรือบัตร

ประจําตัวบิดา

มารดาและของผู

ขอเพ่ิมชื่อ (ถามี) 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

3) หลักฐานอ่ืนท่ีทาง

ราชการออกให

เชนใบอนุญาต

ทํางานหลักฐาน

การศึกษา 

- 1 0 ฉบับ - 

 
567. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 
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568. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
569. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
570. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือกรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยท่ีไดรับอนุญาตใหมีถิ่นท่ีอยูในประเทศไทยเปนการถาวร
ขอเพ่ิมช่ือในทะเบียนบาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
571. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อกรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยท่ีไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยูในประเทศไทยเปนการถาวรขอ

เพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน 
572. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
573. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
574. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
575. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
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576. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
577. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
578. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
579. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
580. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การเพ่ิมชื่อกรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยท่ีไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยูในประเทศไทยเปน

การถาวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
581. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

582. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานบิดามารดาหรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคลไดแกบุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อไดอยางนอย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 60 วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
583. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

สอบสวนผูรองเจาบานพยาน

บุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฏ

ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ

ความเปนมาของผูขอเพ่ิมชื่อ

และความยินยอมของเจา

บานใหเพ่ิมชื่อเขาทะเบียน

บานโดยรวบรวมหลักฐาน

พรอมความเห็นเสนอนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา 

 

20 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา

อนุญาต/ไมอนุญาตและแจง

ผลการพิจารณา 

 

10 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

584. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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585. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีขอเพ่ิม

ชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผรองถามี) 

2) ใบสําคัญถ่ินท่ีอยู

หรือใบสําคัญ

ประจําตัวคนตาง

ดาวของผูขอเพ่ิม

ชื่อหรือหนังสือ

รับรองท่ี

หนวยงานของรัฐ

ออกใหเพ่ือรับรอง

การไดรับอนุญาต

ใหมีถ่ินท่ีอยู 

สํานักงานตรวจคน

เขาเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 

3) สําเนาทะเบียน

บาน (ท.ร. 13) 

สําเนาทะเบียน

ประวัติหรือบัตร

ประจําตัวคนซ่ึง

ไมมีสัญชาติไทย 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 1 ฉบับ (ถามี) 
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586. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

587. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
588. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

589. หมายเหตุ 
วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือกรณีคนตางดาวท่ีมีหนังสือเดินทางเขามาในประเทศไทยซ่ึงระยะเวลาการอนุญาตให
อยูในประเทศไทยยังไมส้ินสุดมีความประสงคขอเพ่ิมช่ือในทะเบียนบานท.ร. 13 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
590. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อกรณีคนตางดาวท่ีมีหนังสือเดินทางเขามาในประเทศไทยซ่ึงระยะเวลาการอนุญาตใหอยู

ในประเทศไทยยังไมสิ้นสุดมีความประสงคขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานท.ร. 13 
591. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
592. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
593. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
594. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

595. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
596. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
597. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
598. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
599. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การเพ่ิมชื่อกรณีคนตางดาวท่ีมีหนังสือเดินทางเขามาในประเทศไทยซ่ึงระยะเวลาการ

อนุญาตใหอยูในประเทศไทยยังไมสิ้นสุดมีความประสงคขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานท.ร. 13 มาริสาเพ็ชรทองเทศบาล
ตําบลท่ีวัง  

600. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

601. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคลไดแกบุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อไดอยางนอย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 60 วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

สอบสวนผูรองเจาบานพยาน

บุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฏ

ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ

ความเปนมาของผูขอเพ่ิมชื่อ

และความยินยอมของเจา

บานใหเพ่ิมชื่อเขาทะเบียน

บานโดยรวบรวมหลักฐาน

พรอมความเห็นเสนอนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา 

 

20 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา

อนุญาต/ไมอนุญาตและแจง

ผลการพิจารณา 

 

10 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

602. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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603. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีจะขอ

เพ่ิมชื่อ 

) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ของผูรอง 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถามี) 

2) หนังสือเดินทาง

ของผูขอเพ่ิมชื่อ

ซ่ึงแปลเปน

ภาษาไทยโดย

สถาบันท่ี

นาเชื่อถือ 

- 1 0 ฉบับ - 

604. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

605. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 
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606. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
607. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือกรณีคนท่ีมีสัญชาติไทยโดยการเกิดโดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่งหรือบิดาและ
มารดาเปนผูไมมีสัญชาติไทยหรือบุคคลท่ีไดสัญชาติไทยโดยมีคําพิพากษาหรือคําส่ังของศาลโดยถึงท่ีสุด 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
608. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อกรณีคนท่ีมีสัญชาติไทยโดยการเกิดโดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่งหรือบิดาและ

มารดาเปนผูไมมีสัญชาติไทยหรือบุคคลท่ีไดสัญชาติไทยโดยมีคําพิพากษาหรือคําสั่งของศาลโดยถึงท่ีสุด 
609. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
610. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
611. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
612. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

613. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
614. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
615. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
616. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
617. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การเพ่ิมชื่อกรณีคนท่ีมีสัญชาติไทยโดยการเกิดโดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง

หรือบิดาและมารดาเปนผูไมมีสัญชาติไทยหรือบุคคลท่ีไดสัญชาติไทยโดยมีคําพิพากษาหรือคําสั่งของศาลโดยถึงท่ีสุดมาริ
สาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  

618. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

619. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานบิดามารดาหรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคลไดแกบุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อไดอยางนอย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 60 วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
620. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

สอบสวนเจาบานบิดามารดา

และบุคคลท่ีนาเชื่อถือให

ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ

ประวัติของบุคคลท่ีของเพ่ิม

ชื่อโดยรวบรวมหลักฐาน

พรอมความเห็นเสนอนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา 

 

20 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา

อนุญาต/ไมอนุญาตและแจง

ผลการพิจารณา 

 

10 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

621. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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622. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สูติบัตรผูขอเพ่ิม

ชื่อ 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีขอเพ่ิม

ชื่อ) 

2) ใบสําคัญถ่ินท่ีอยู

หรือใบสําคัญ

ประจําตัวคนตาง

ดาวหรือหนังสือ

รับรองท่ี

หนวยงานของรัฐ

ออกใหเพ่ือรับรอง

การไดรับอนุญาต

ใหมีถ่ินท่ีอยู 

สํานักงานตรวจคน

เขาเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 

3) เอกสารอ่ืนท่ีทาง

ราชการออกให

เชนหลักฐาน

การศึกษา

ทะเบียนนักเรียน 

- 1 1 ฉบับ (ถามี) 

4) คําสั่งของ

รัฐมนตรีหรือคํา

พิพากษาของศาล 

สํานักงานตรวจคน

เขาเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ (กรณีบุคคลได

สัญชาติไทยโดย

คําสั่งของรัฐมนตรี

ตามบทบัญญัติแหง

กฎหมายวาดวย
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สัญชาติและบุคคล

ท่ีไดสัญชาติไทย

โดยมีคําพิพากษา

หรือคําสั่งของศาล

ถึงท่ีสุด) 

623. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

624. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

625. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

626. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือกรณีคนท่ีไมมีสัญชาติไทยตอมาไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
627. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อกรณีคนท่ีไมมีสัญชาติไทยตอมาไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
628. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
629. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
630. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  
631. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

632. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
633. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
634. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
635. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
636. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การเพ่ิมชื่อกรณีคนท่ีไมมีสัญชาติไทยตอมาไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมายมาริสาเพ็ช

รทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
637. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 
638. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานบิดามารดาหรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคลไดแกบุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อไดอยางนอย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 60 วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
639. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

สอบสวนผูรองเจาบานพยาน

บุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฏ

ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ

ความเปนมาของผูขอเพ่ิมชื่อ

และบิดามารดาโดยรวบรวม

หลักฐานพรอมความเห็น

เสนอนายทะเบียนอําเภอ

หรือนายทะเบียนทองถ่ิน

พิจารณา 

 

20 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา

อนุญาต/ไมอนุญาตและแจง

ผลการพิจารณา 

 

10 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

640. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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641. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 1 ฉบับ (ท่ีขอเพ่ิมชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชนของผ

รอง 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถามี) 

2) เอกสารท่ีทาง

ราชกาารออกให

ซ่ึงแสดงวาเปนคน

สัญชาติไทยเชน

หนังสือสําคัญการ

แปลงสัญชาติ

ประกาศ

กระทรวงมหาดไ

ทยสําเนาคําสั่ง

ศาลหรือคํา

พิพากษา 

- 1 1 ฉบับ (ถามี) 

 
642. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 
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643. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
644. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

645. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือกรณีคนไทยท่ีเกิดในตางประเทศขอเพ่ิมช่ือโดยมีเหตุจําเปนท่ีไมอาจเดินทางกลับ
ประเทศไทย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
646. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อกรณีคนไทยท่ีเกิดในตางประเทศขอเพ่ิมชื่อโดยมีเหตุจําเปนท่ีไมอาจเดินทางกลับ

ประเทศไทย 
647. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
648. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
649. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
650. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

651. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
652. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
653. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
654. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
655. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การเพ่ิมชื่อกรณีคนไทยท่ีเกิดในตางประเทศขอเพ่ิมชื่อโดยมีเหตุจําเปนท่ีไมอาจ

เดินทางกลับประเทศไทยมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
656. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (ท่ีบิดามารดาญาติพ่ีนองหรือผูปกครองของผูขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลําเนาอยู) 

 
657. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคลไดแกบุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อไดอยางนอย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 60 วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
658. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

ตรวจสอบหลักฐานสอบสวน

เจาบานและบุคคลท่ี

นาเชื่อถือไดใหปรากฎ

ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ

ความเปนมาของผูขอเพ่ิมชื่อ

และความจําเปนท่ีไมอาจ

เดินทางกลับประเทศไทยได

โดยรวบรวมหลักฐานพรอม

ความเห็นเสนอใหนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา 

 

20 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา

อนุญาต/ไมอนุญาตและแจง

ผลการพิจารณา 

 

10 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
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659. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
660. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีขอเพ่ิม

ชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรองถามีเชน

บัตรประจําตัว

ประชาชนขาวดํา

ฯลฯ) 

2) หนังสือรับรอง

การเกิดท่ีออกให

โดยสถานทูตหรือ

สถานกงสุลไทย

หรือเอกสาร

รับรองการเกิดท่ี

ออกใหโดย

หนวยงานของ

รัฐบาล

ตางประเทศท่ีผู

ขอเพ่ิมชื่อเกิด 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารรับรอง

การเกิดท่ีออกโดย

รัฐบาลตางประเทศ

ตองผานการแปล

และรับรองจา

กระทรวงการ

ตางประเทศของ

ไทย) 

3) เอกสารอ่ืนท่ีทาง

ราชการออกให 

- 1 0 ฉบับ (เชนหลักฐาน

การศึกษาหลักฐาน

ทหารถามี) 

 



163/462 
 

661. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

662. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
663. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

664. หมายเหตุ 
- 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือกรณีคนไมมีสัญชาติไทยท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมีช่ือในทะเบียน
บานขอเพ่ิมช่ือ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
665. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อกรณีคนไมมีสัญชาติไทยท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมีชื่อในทะเบียนบาน

ขอเพ่ิมชื่อ 
666. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
667. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
668. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  
669. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

670. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
671. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
672. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
673. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
674. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การเพ่ิมชื่อกรณีคนไมมีสัญชาติไทยท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมีชื่อใน

ทะเบียนบานขอเพ่ิมชื่อมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
675. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

676. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคลไดแกบุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อไดอยางนอย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 60 วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
677. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

สอบสวนผูรองเจาบานพยาน

บุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฏ

ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ

ความเปนมาของผูขอเพ่ิมชื่อ

และความยินยอมของเจา

บานใหเพ่ิมชื่อเขาทะเบียน

บานโดยรวบรวมหลักฐาน

พรอมความเห็นเสนอ

นายอําเภอพิจารณาอนุมัติ/

ไมอนุมัติ 

 

20 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การพิจารณา 

 

เม่ือไดรับแจงจากนายอําเภอ

แลวนายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถ่ิน

ดําเนินการเพ่ิมชื่อเขาใน

ทะเบียนบานและแจงใหผู

รองทราบ 

 

10 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
678. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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679. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของบานท่ีขอเพ่ิม

ชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ของผูรองถามี) 

2) ใบสําคัญประจํา

ถ่ินท่ีอยูหรือ

ใบสําคัญ

ประจําตัวคนตาง

ดาวของผูขอเพ่ิม

ชื่อหรือหนังสือ

รับรองท่ี

หนวยงานรัฐออก

ใหเพ่ือรับรองการ

ไดรับอนุญาตใหมี

ถ่ินท่ีอยู 

สํานักงานตรวจคน

เขาเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 

3) สําเนาทะเบียน

บานท่ีคนตางดาว

ผูนั้นเคยมีชื่อ

ปรากฏอยู 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 1 ฉบับ (ถามี) 

4) สําเนาทะเบียน

บาน (ท.ร. 13) 

หรือสําเนา

ทะเบียนประวัติ 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 1 ฉบับ (ถามี) 
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680. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

681. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
682. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
683. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือกรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศหรือเกิดในตางประเทศเดินทางเขา
มาในประเทศไทยโดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
684. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อกรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศหรือเกิดในตางประเทศเดินทางเขามา

ในประเทศไทยโดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย 
685. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
686. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
687. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
688. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

689. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
690. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
691. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
692. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
693. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การเพ่ิมชื่อกรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศหรือเกิดในตางประเทศ

เดินทางเขามาในประเทศไทยโดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคนสัญชาติไทยมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
694. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

695. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคลไดแกบุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อไดอยางนอย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 90 วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 120 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
696. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณาโดย

หนวยงานอ่ืน 

 

นายทะเบียนทําหนังสือไปยัง

สํานักงานตรวจคนเขาเมือง

แหงทองท่ีท่ีผูนั้นเดินทางเขา

มาในประเทศไทยเพ่ือพิสูจน

สัญชาติ 

 

60 วัน สํานักงานตรวจ

คนเขาเมือง (สต

ม.) 

(เม่ือไดรับแจงการ

พิสูจนสัญชาติแลว

จึงเสนอใหนาย

ทะเบียนพิจารณา) 

3) การพิจารณา 

 

ตรวจสอบพยานหลักฐาน

พยานบุคคลพยานแวดลอม

และรวบรวมขอเท็จจริง

พรอมหนังสือยืนยันการ

พิสูจนสัญชาติจากสํานักงาน

ตรวจคนเขาเมืองและ

ความเห็นใหนายทะเบียน

อําเภอหรือนายทะเบียน

ทองถ่ินเพ่ือพิจารณา 

20 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

4) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา

อนุญาต/ไมอนุญาตและแจง

ใหผูรองทราบ 

10 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน 
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697. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
698. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีจะขอ

เพ่ิมชื่อ) 

2) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถามีเชนบัตร

ประจําตัว

ประชาชนขาวดํา

ฯลฯ) 

3) หลักฐานท่ี

เก่ียวของกับผูขอ

เพ่ิมชื่อเชน

หนังสือเดินทาง

หนังสือรับรอง

การเกิด 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 
699. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 
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700. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
701. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
702. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือกรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
703. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อกรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 
704. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
705. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
706. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
707. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

708. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
709. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
710. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
711. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
712. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การเพ่ิมชื่อกรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิดมาริสาเพ็ช

รทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
713. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

714. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผูขอเพ่ิมชื่อเปนผูเยาวใหบิดามารดาหรือผูปกครองตามกฎหมายเปนผูยื่น) 
2. พยานบุคคลไดแกบุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อไดอยางนอย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 60 วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
 
715. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

ตรวจสอบหลักฐานเจาบาน

และบุคคลท่ีนาเชื่อถือให

ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ

ประวัติความเปนมาและ

รายการบุคคลของผูขอเพ่ิม

ชื่อสอบสวนเจาบานท่ีขอเพ่ิม

ชื่อและคํายินยอมโดย

รวบรวมขอเท็จจริงพรอม

ความเห็นเสนอนายทะเบียน

อําเภอหรือนายทะเบียน

ทองถ่ินพิจารณา 

 

20 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา

อนุญาต/ไมอนุญาตและแจง

ผลการพิจารณา 

 

10 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
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716. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
717. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรองถามีเชน

บัตรประจําตัว

ประชาชนขาวดํา

ฯลฯ) 

2) หลักฐานการเกิด

ของผูรอง 

- 1 0 ฉบับ (หลักฐานการจด

ทะเบียนคนเกิดท่ี

ออกใหโดย

สถานทูตไทยหรือ

สถานกงสุลไทยใน

ตางประเทศหรือ

หลักฐานการเกิดท่ี

ออกใหโดย

หนวยงานของ

ประเทศท่ีบุคคล

นั้นเกิด) 

3) เอกสารท่ีแปล

และรับรองโดย

กระทรวงการ

ตางประเทศของ

ไทย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูรองมี

หลักฐานการเกิดท่ี

ออกใหโดย

หนวยงานของ

ประเทศท่ีบุคคล

นั้นเกิด) 

4) หนังสือเดินทาง

ของผูขอเพ่ิมชื่อ 

- 1 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบาน 

(ท.ร. 14) 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

718. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

719. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

720. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

721. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 



176/462 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือกรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากตางประเทศโดยใชหนังสือเดินทางของ
ตางประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
722. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อกรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากตางประเทศโดยใชหนังสือเดินทางของ

ตางประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) 
723. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
724. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานท่ีเชื่อมโยงหลายหนวยงาน  
725. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
726. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

727. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
728. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
729. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
730. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
731. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การเพ่ิมชื่อกรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากตางประเทศโดยใชหนังสือเดินทาง

ของตางประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) มาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
732. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

733. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคลไดแกบุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อไดอยางนอย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 90 วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 120 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
734. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณาโดย

หนวยงานอ่ืน 

 

กรณีท่ีผูขอเพ่ิมชื่อมีเอกสาร

ราชการท่ีระบุวาเปนผูมี

สัญชาติไทยใหทําเรื่อง

ตรวจสอบไปยังหนวยงาน

ราชการท่ีออกเอกสาร

ดังกลาว 

60 วัน - - 

3) การพิจารณา 

 

เม่ือไดรับแจงจากหนวยงาน

ท่ีออกเอกสารราชการระบุวา

ผูขอเพ่ิมชื่อเปนผูมีสัญชาติ

ไทยแลวใหสอบสวนเจาบาน

พรอมคํายินยอมใหเพ่ิมชื่อผู

แจงและบุคคลท่ีนาเชื่อถือ

โดยรวบรวมขอเท็จจริง

พรอมความเห็นเสนอใหนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา 

20 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

4) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา

อนุญาต/ไมอนุญาตและแจง

ผลการพิจารณา 

10 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน 
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735. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
736. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ท่ีผูรองขอเพ่ิมชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถามีเชนบัตร

ประจําตัว

ประชาชนขาวดํา

ฯลฯ) 

2) หลักฐานท่ีมี

รายการบุคคล

ของผูขอเพ่ิมชื่อ 

- 1 0 ฉบับ (เชนหนังสือ

เดินทางของ

ตางประเทศหรือ

หนังสือสําคัญ

ประจําตัวหลักฐาน

การศึกษาหรือ

หลักฐานทหารถา

มี) 

 
737. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 
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738. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
739. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

740. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือกรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือปพ.ศ. 2499 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
741. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อกรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือปพ.ศ. 2499 
742. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
743. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
744. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  
745. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

746. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
747. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
748. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
749. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
750. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การเพ่ิมชื่อกรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือปพ.ศ. 2499 มาริสาเพ็ชรท

องเทศบาลตําบลท่ีวัง  
751. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

752. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. จะตองเปนผูท่ีเกิดกอนวันท่ี 1มิถุนายน 2499 
2. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
3. พยานบุคคลไดแกบุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อไดอยางนอย 2 คน 
4. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 60วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
 
753. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนตรวจสอบ

พยานหลักฐานพยานบุคคล

พยานแวดลอมและรวบรวม

ขอเท็จจริงพรอมความเห็น

ใหนายอําเภอแหงทองท่ี

พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 

 

20 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง  อําเภอทุง

สงจังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถ่ินดําเนินการ

เพ่ิมชื่อเขาในทะเบียนบาน

และแจงใหผูรองทราบ 

 

10 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

754. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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755. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีจะขอ

เพ่ิมชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรองถามีเชน

บัตรประจําตัว

ประชาชนขาวดํา ) 

2) หลักฐานท่ีมี

รายการบุคคล

ของผูขอเพ่ิมชื่อ

เชนบัญชี

สํามะโนครัว

ทะเบียนสมรส 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ถามี) 

3) เอกสารท่ีราชการ

ออกใหเชน

หลักฐาน

การศึกษา

หลักฐานทหาร 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
756. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 
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757. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
758. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
759. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือกรณีบุคคลไดเสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทยโดยบทบัญญัติแหงกฎหมายซ่ึงไม
อาจพิจารณาส่ังการเปนอยางอ่ืนหรือโดยคําส่ังของศาลถึงท่ีสุดหรือเพิกถอนใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
760. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อกรณีบุคคลไดเสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทยโดยบทบัญญัติแหงกฎหมายซ่ึงไมอาจ

พิจารณาสั่งการเปนอยางอ่ืนหรือโดยคําสั่งของศาลถึงท่ีสุดหรือเพิกถอนใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว 
761. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
762. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
763. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
764. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

765. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
766. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
767. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
768. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
769. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การเพ่ิมชื่อกรณีบุคคลไดเสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทยโดยบทบัญญัติแหง

กฎหมายซ่ึงไมอาจพิจารณาสั่งการเปนอยางอ่ืนหรือโดยคําสั่งของศาลถึงท่ีสุดหรือเพิกถอนใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว
มาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  

770. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนทองถ่ิน/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

771. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานบิดามารดาหรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคลไดแกบุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อไดอยางนอย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 60 วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
 
772. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

สอบสวนเจาบานบิดามารดา 

(ถามี) ผูขอเพ่ิมชื่อและบุคคล

ท่ีนาเชื่อถือใหปรากฏ

ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ

ของผูขอเพ่ิมชื่อบิดามารดา

โดยเฉพาะสถานท่ีเกิด

ขอเท็จจริงและสัญชาติโดย

รวบรวมหลักฐานพรอม

ความเห็นเสนอนายทะเบียน

อําเภอหรือนายทะเบียน

ทองถ่ินพิจารณา 

 

20 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา

อนุญาต/ไมอนุญาตและแจง

ผลการพิจารณา 

 

10 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
773. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 



186/462 
 

 
774. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีขอเพ่ิม

ชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชนของเจา

บาน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถามี) 

2) หลักฐานทะเบียน

ท่ีมีรายการบุคคล

ของผูขอเพ่ิมชื่อ

เชนบัญชี

สํามะโนครัว

ทะเบียนสมรส 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ถามี) 

3) เอกสารทะเบียน

ราษฎรเชน

ทะเบียนบา

นท.ร.13 

ทะเบียน

ประวัติท.ร.38/1 

ท.ร. 38ข 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ถามี) 

4) เอกสารท่ีทาง

ราชการออกให

เชนหลักฐาน

ทหารใบสําคัญถ่ิน

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ท่ีอยูหรือใบสําคัญ

ประจําตัวคนตาง

ดาว (กรณีท่ีมี

บิดามารดาเปน

คนตางดาว) 

775. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

776. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนกรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียนโทร. 1547 

หมายเหตุ(สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 

www.bora.dopa.go.th) 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

777. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

778. หมายเหตุ 
- 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือกรณีบุคคลท่ีถูกจําหนายช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบานเนื่องจากมีช่ือและ
รายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
779. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อกรณีบุคคลท่ีถูกจําหนายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานเนื่องจากมีชื่อและ

รายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
780. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
781. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
782. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  
783. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

784. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
785. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
786. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
787. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
788. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การเพ่ิมชื่อกรณีบุคคลท่ีถูกจําหนายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานเนื่องจากมี

ชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริตมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
789. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนทองถ่ิน/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู) 

790. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานบิดามารดาหรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคลไดแกบุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อไดอยางนอย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 60 วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
791. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนสอบสวนผูรอง

เจาบานบิดามารดาพยาน

บุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฏ

ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ

ความเปนมาของผูขอเพ่ิมชื่อ

และสาเหตุท่ีมีการแจงการ

ตายหรือการจําหนาย

รายการบุคคลเพ่ือสอบสวน

วาเปนการแจงโดยทุจริต

หรือไมโดยรวบรวมหลักฐาน

พรอมความเห็นเสนอ

นายอําเภอทองท่ีพิจารณา

อนุมัติ/ไมอนุมัติ 

 

20 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การพิจารณา 

 

เม่ือไดรับแจงจากนายอําเภอ

แลวนายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถ่ิน

ดําเนินการเพ่ิมชื่อใน

ทะเบียนบานและแจงใหผู

รองทราบ 

10 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
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792. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
793. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีผูรอง

ถูกจําหนาย

เนื่องจากทุจริต) 

2) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรองถามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) หลักฐานทะเบียน

ท่ีมีรายการของผู

ขอเพ่ิมชื่อเชน

บัญชีสํามะโนครัว

ทะเบียนสมรส 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ถามี) 

2) เอกสารทะเบียน

ราษฎรเชน

ทะเบียนบา

นท.ร.13 , 

ทะเบียน

ประวัติท.ร. 38/1 

หรือท.ร. 38 ข 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 1 ฉบับ - 

3) เอกสารท่ีทาง

ราชการออกให

เชนหลักฐาน

การศึกษา

- 1 1 ฉบับ (ถามี) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หลักฐานทหาร

ใบสําคัญถ่ินท่ีอยู

หรือใบสําคัญ

ประจําตัวคนตาง

ดาวของบิดา

มารดา (กรณีผูขอ

เพ่ิมชื่อมีบิดา

มารดาเปนคนตาง

ดาว) 

794. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ – 

 

795. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 

796. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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797. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือกรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมช่ือในทะเบียนบานโดยไมมีหลักฐานมา
แสดง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
798. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อกรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานโดยไมมีหลักฐานมา

แสดง 
799. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
800. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
801. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  
802. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

803. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
804. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
805. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
806. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
807. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การเพ่ิมชื่อกรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานโดยไมมี

หลักฐานมาแสดงมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
808. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (ทีผูขอเพ่ิมชื่อนั้นมีภูมิลําเนาอยู) 

 
809. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคลไดแกบุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อไดอยางนอย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 60 วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
 
810. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

สอบสวนผูรองเจาบานพยาน

บุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฎ

ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ

ความเปนมาของผูขอเพ่ิมชื่อ

โดยรวบรวมหลักฐานพรอม

ความเห็นเสนอใหนายอําเภอ

ทองท่ีพิจารณาอนุมัติ/ไม

อนุมัติ 

 

20 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การพิจารณา 

 

เม่ือไดรับแจงจากนายอําเภอ

แลวนายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถ่ิน

ดําเนินการเพ่ิมชื่อเขาใน

ทะเบียนบานและแจงใหผูขอ

เพ่ิมชื่อทราบ 

 

10 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 
 
 



195/462 
 

811. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
812. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีจะขอ

เพ่ิมชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรองถามีเชน

บัตรประจําตัว

ประชาชนขาวดํา

ฯลฯ) 

2) หลักฐานราชการ

อ่ืนเชนหลักฐาน

การศึกษา

หลักฐานทหาร 

- 1 1 ฉบับ (ถามี) 

 
813. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 
814. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 
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2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
815. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
816. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือเด็กอนาถาซ่ึงอยูในความอุปการะเล้ียงดูของบุคคลหนวยงานเอกชน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
817. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อเด็กอนาถาซ่ึงอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคลหนวยงานเอกชน 
818. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
819. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
820. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  
821. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

822. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
823. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
824. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
825. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
826. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การเพ่ิมชื่อเด็กอนาถาซ่ึงอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคลหนวยงานเอกชนมาริ

สาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
827. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู) 

 
828. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารองไดแกผูอุปการะหรือหนวยงานท่ีอุปการะ 
 
2. พยานบุคคลไดแกบุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อไดอยางนอย 2 คน 
 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 60 วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
 
829. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

สอบสอนผูรองเจาบานและ

บุคคลท่ีนาเชื่อถือโดย

รวบรวมหลักฐานพรอม

ความเห็นเสนอใหนายอําเภอ

พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 

 

20 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การพิจารณา 

 

เม่ือไดรับแจงจากนายอําเภอ

แลวนายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถ่ิน

ดําเนินการเพ่ิมชื่อและแจงให

ผูขอเพ่ิมชื่อทราบ 

 

10 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

830. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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831. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีขอเพ่ิม

ชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผูรองถามีเชน

บัตรประจําตัว

ประชาชนขาวดํา

ฯลฯ) 

2) หลักฐานรับตัว

เด็กไวอุปการะ 

- 1 1 ฉบับ (ถามี) 

3) หลักฐานท่ี

เก่ียวของกับเด็กท่ี

ขอเพ่ิมชื่อเชน

หลักฐาน

การศึกษา

จดหมายภาพถาย 

- 1 1 ฉบับ (ถามี) 

 
832. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ – 
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833. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
834. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
835. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือบุคคลท่ีไดมีการลงรายการ"ตายหรือจําหนาย"ในทะเบียนบานฉบับท่ีมีเลขประจําตัว
ประชาชนเนื่องจากการแจงตายผิดคนหรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
836. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อบุคคลท่ีไดมีการลงรายการ"ตายหรือจําหนาย"ในทะเบียนบานฉบับท่ีมีเลขประจําตัว

ประชาชนเนื่องจากการแจงตายผิดคนหรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง 
837. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
838. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
839. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  
840. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
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841. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
842. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
843. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
844. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
845. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การเพ่ิมชื่อบุคคลท่ีไดมีการลงรายการ"ตายหรือจําหนาย"ในทะเบียนบานฉบับท่ีมีเลข

ประจําตัวประชาชนเนื่องจากการแจงตายผิดคนหรือสําคัญผิดในขอเท็จจริงมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
846. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (ท่ีบุคคลนั้นเคยมีชื่อในทะเบียนบานกอนถูกลงรายการ"ตายหรือจําหนาย") 

 
847. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
 
2. พยานบุคคลไดแกบุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อไดอยางนอย 2 คน 
 
3. เง่ือนไข 
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(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 60 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
 
848. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

สอบสวนผูรองเจาบานพยาน

บุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฏ

ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ

ความเปนมาของผูขอเพ่ิมชื่อ

และสาเหตุท่ีมีการแจงการ

ตายหรือการจําหนาย

รายการบุคคลเพ่ือสอบสวน

วาเปนการแจงโดยทุจริต

หรือไมโดยรวบรวมหลักฐาน

พรอมความเห็นเสนอ

นายอําเภอพิจารณาอนุมัติ/

ไมอนุมัติ 

 

20 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การพิจารณา 

 

เม่ือไดรับแจงจากนายอําเภอ

แลวนายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถ่ิน

ดําเนินการยกเลิกการลง

10 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

รายการและแจงใหผูรอง

ทราบ 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

849. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
850. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ท่ีมีการลง

รายการ"ตายหรือ

จําหนาย") 

2) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรองถามี ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) มรณบัตรหรือใบ

รับแจงการตาย 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (กรณีลงรายการ"

ตาย") 

2) เอกสารท่ีทาง

ราชการออกให

เชนหลักฐาน

การศึกษา

หลักฐานทหาร 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 
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851. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 
852. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
853. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
854. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิดกรณีการแจงสํานักทะเบียนอ่ืน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
855. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการเกิดกรณีการแจงสํานักทะเบียนอ่ืน 
856. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
857. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
858. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
859. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

860. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
861. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
862. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
863. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
864. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการเกิดกรณีการแจงสํานักทะเบียนอ่ืนมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง

  
865. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนแหงทองเทศบาลตําบลท่ีวัง /ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (ท่ีท่ีบิดามารดาหรือผูปกครองโดยชอบดวยกฎหมายของเด็กท่ีเกิดมีชื่อในทะเบียนบาน) 

 
866. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจงไดแกบิดาหรือมารดาหรือผูปกครองโดยชอบดวยกฎหมายของเด็กท่ีเกิดหรือผูไดรับมอบหมายจากบิดามารดาหรือ
ผูปกครอง 
2. ระยะเวลาการแจงภายใน 15 วันนับแตวันท่ีเด็กเกิด 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 15วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
 
867. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

868. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
869. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชนผูแจง

และบัตร

ประจําตัว

ประชาชนบิดา

มารดา (ถามี) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ท่ีปรากฎชื่อบิดา

มารดาหรือ

ผูปกครองท่ีชอบ

ดวยกฎหมายของ

เด็กท่ีเกิด) 

3) หนังสือรับรอง

การเกิดท.ร. 1/1 

ท่ีออกโดย

โรงพยาบาลหรือ

สถานพยาบาล

หรือผลตรวจสาร

พันธุกรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ผลตรวจสาร

พันธุกรรม (DNA) 

ท่ีตรวจพิสูจนจาก

หนวยงานของรัฐ

หรือสถาบันท่ี

นาเชื่อถือซ่ึงแสดง

ความสัมพันธการ

เปนบิดามารดา

ของเด็กท่ีเกิด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) หนังสือ

มอบหมาย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบหมายให

บุคคลอ่ืนแจงแทน) 

2) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของพยานบุคคล

ท่ีมาใหถอยคํา

อยางนอย 2 คน) 

 
870. คาธรรมเนียม 
1) เสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 



208/462 
 

871. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
872. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
873. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิดกรณีเกิดในบานและเกิดนอกบาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
874. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการเกิดกรณีเกิดในบานและเกิดนอกบาน 
875. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
876. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
877. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
878. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

879. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
880. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
881. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
882. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
883. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการเกิดกรณีเกิดในบานและเกิดนอกบานมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ี

วัง  
884. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง (ท่ีเกิด)/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

885. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจงไดแก 
(1) กรณีเกิดในบานบิดาหรือมารดาหรือเจาบานท่ีเด็กเกิดหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากบิดามารดาหรือเจาบาน 
(2) กรณีเกิดนอกบานบิดาหรือมารดาหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากบิดาหรือมารดา 
2. ระยะเวลาการแจงภายใน 15 วันนับตั้งแตวันท่ีเด็กเกิด 
3. เง่ือนไข 
(1)การพิจารณาการไดสัญชาติของบุตรกรณีท่ีมารดาเปนคนตางดาวและบิดาเปนคนไทยตองดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล
เพ่ือใหไดขอเท็จจริงวาบิดาเปนบุคคลสัญชาติไทยใชเวลา 1 วัน 
(2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 7 วัน 
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(3) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
886. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 

 

10 นาที เทศบาลตําบล    

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

887. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
888. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ของผูแจงและ

บัตรประจําตัว

ประชาชนของบิ

ดามรดา (ถามี) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน

บานหรือสําเนา

ทะเบียนประวัติ

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

1 0 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ของบิดามารดา 

(ถามี) 

ทะเบียนทองถ่ิน 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ท่ีจะขอเพ่ิมชื่อเด็ก

ท่ีเกิด) 

2) หนังสือรับรอง

การเกิดตามแบ

บท.ร. 1/1 

- 1 0 ฉบับ (ท่ีออกใหโดย

โรงพยาบาลท่ีเด็ก

เกิดเปนกรณีเด็กท่ี

เกิดใน

สถานพยาบาล) 

3) ใบรับแจงการเกิด

ตามแบบท.ร. 1 

ตอนหนา 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจงเกิดกับ

กํานันผูใหญบาน

และเด็กเกิดใน

บาน) 

4) หนังสือ

มอบหมาย (ถามี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบใหบุคคล

อ่ืนเปนผูแจง) 

 
889. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 
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890. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
891. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
892. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิดกรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไรเดียงสาถูกทอดท้ิง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
893. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการเกิดกรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไรเดียงสาถูกทอดท้ิง 
894. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
895. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
896. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
897. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

898. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
899. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
900. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานะการเกิด

และสัญชาติของเด็กซ่ึงถูกทอดท้ิงเด็กเรรอนหรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิงพ.ศ. 2551  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 90วัน 

901. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
902. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการเกิดกรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไรเดียงสาถูกทอดท้ิงมาริสาเพ็ช

รทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
903. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีหนวยงานกระทรวงพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษยท่ีไดรับตัวเด็กไวตั้งอยู) 

 
904. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.. เด็กท่ีจะแจงเกิดตองมีอายุต่ํากวา 7ป 
2. ผูแจงไดแกเจาหนาท่ีของกระทรวงพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษยท่ีรับตัวเด็กไว 
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905. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

การสอบสวนพยานหลักฐาน

พยานบุคคลและรวบรวม

หลักฐานพรอมความเห็นให

นายอําเภอแหงทองท่ี

พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ

และแจงผลการพิจารณาให

นายทะเบียนทราบ 

 

89 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารับแจง

การเกิดและแจงผลการ

พิจารณา 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน 
 

906. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
907. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียนบา

นท.ร.14 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของสถาน

สงเคราะหหรือท่ี

เรียกชื่ออ่ืนท่ีรับตัว

เด็กท่ีแจงเกิด

เอาไว) 

2) บันทึกการรับตัว

เด็กไว 

- 1 0 ฉบับ (ท่ีออกโดย

พนักงานฝาย

ปกครองหรือ

ตํารวจหรือ

เจาหนาท่ีพัฒนา

สังคมและความ

ม่ันคงของมนุษยซ่ึง

ไดรับตัวเด็กเอาไว) 

3) รูปถายของเด็ก 2 

นิ้วจํานวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

4) หลักฐานอ่ืนๆที

เก่ียวของกับตัว

เด็กท้ังพยาน

เอกสารหรือ

พยานวัตถุ 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
908. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 
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909. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
910. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
911. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิดกรณีเด็กเรรอนหรือเด็กท่ีไมปรากฎบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิงท่ีอยูในอุปการะ
หรือการสงเคราะห 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
912. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการเกิดกรณีเด็กเรรอนหรือเด็กท่ีไมปรากฎบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิงท่ีอยูในอุปการะ

หรือการสงเคราะห 
913. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
914. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
915. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
916. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

917. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
918. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
919. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานะการเกิด

และสัญชาติของเด็กซ่ึงถูกทอดท้ิงเด็กเรรอนหรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิงพ.ศ. 2551  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 90วัน 

920. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
921. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการเกิดกรณีเด็กเรรอนหรือเด็กท่ีไมปรากฎบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิงท่ี

อยูในอุปการะหรือการสงเคราะหมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
922. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีหนวยงานท่ีอุปการะหรือสงเคราะหเด็กตั้งอยู) 

 
923. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. เด็กท่ีจะแจงเกิดตองมีอายุต่ํากวา 18ป 
2. ผูแจงไดแกหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหนวยงานเอกชนท่ีสงเคราะหชวยเหลือเด็กตามรายชื่อหนวยงานท่ี
กระทรวงมหาดไทยประกาศกําหนดหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
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924. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

รวบรวมหลักฐานเสนอให

นายอําเภอแหงทองท่ี

พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ

และแจงผลการพิจารณาให

นายทะเบียนทราบ 

 

89 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารับแจง

การเกิดและแจงผลการ

พิจารณา 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน 
 

925. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
926. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร. 14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของสถาน

สงเคราะหหรือท่ี

เรียกชื่ออ่ืนซ่ึงรับ

ตัวเด็กท่ีรับแจงเกิด

เอาไว) 

2) หลักฐานการรับ

ตัวเด็กไว 

- 1 0 ฉบับ - 

3) รูปถายเด็ก 2 นิ้ว 

2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

4) หลักฐานอ่ืนท่ี

เก่ียวกับเด็กหรือ

หลักฐานเอกสาร

และวัตถุพยาน 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

5) หนังสือ

มอบหมาย (ถามี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีท่ีมอบหมาย

ใหบุคคลอ่ืนเปนผู

แจง) 

 
927. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

928. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
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3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
929. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
930. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิดเกินกําหนด 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
931. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการเกิดเกินกําหนด 
932. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
933. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
934. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
935. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

936. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
937. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
938. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานะการเกิด

และสัญชาติของเด็กซ่ึงถูกทอดท้ิงเด็กเรรอนหรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิงพ.ศ. 2551  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 90วัน 

939. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
940. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการเกิดเกินกําหนดมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
941. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง (ท่ีเด็กเกิด)/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 
942. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ระยะเวลาการแจงตั้งแตพนกําหนด 15วันนับแตวันท่ีเกิด 
2. ผูแจงไดแก 
(1) บิดามารดาหรือผูปกครองกรณีบุคคลท่ีจะแจงการเกิดยังไมบรรลุนิติภาวะ 
(2) ผูท่ียังไมไดแจงการเกิดแจงการเกิดดวยตนเอง 
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943. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

รวมรวมพยานหลักฐานเสนอ

ใหนายอําเภอแหงทองท่ี

พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ

และแจงผลการพิจารณาให

นายทะเบียนทราบ 

 

89 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารับแจง

การเกิดและแจงผลการ

พิจารณา 

 

1 วัน เทศบาลตําบลท่ี

วังอําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน 
 

944. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
945. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

ใบสําคัญ

ประจําตัวคนตาง

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถามี) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ดาวของบิดา

มารดาหรือ

ผูปกครองของเด็ก 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 ท่ีมีชื่อ

บิดามารดาหรือ

ผูปกครอง 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ถามี) 

2) รูปถายของเด็ก 2 

นิ้วจํานวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรอง

การเกิดตามแบ

บท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบับ (กรณีท่ีเด็กเกิดใน

สถานพยาบาล) 

4) หนังสือ

มอบหมาย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีท่ีมอบหมาย

ใหบุคคลอ่ืนเปนผู

แจง) 

 
946. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 
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947. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
948. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
949. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิดเกินกําหนดกรณีทองท่ีอ่ืน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
950. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการเกิดเกินกําหนดกรณีทองท่ีอ่ืน 
951. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
952. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
953. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
954. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

955. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
956. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
957. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานะการเกิด

และสัญชาติของเด็กซ่ึงถูกทอดท้ิงเด็กเรรอนหรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิงพ.ศ. 2551  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 90วัน 

958. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
959. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการเกิดเกินกําหนดกรณีทองท่ีอ่ืนมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
960. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (ท่ีบิดามารดาหรือผูปกครองท่ีชอบดวยกฎหมายมีชื่ออยูในทะเบียนบาน) 

961. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ระยะเวลาการแจงตั้งแตพนกําหนด 15วันนับแตวันท่ีเด็กเกิด 
2. ผูแจงไดแก 
(1)บิดามารดาหรือผูปกครองกรณีบุคคลท่ีจะแจงการเกิดยังไมบรรลุนิติภาวะ 
(2) ผูท่ียังไมไดแจงการเกิดแจงการเกิดดวยตนเอง 
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962. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

การสอบสวนพยานหลักฐาน

พยานบุคคลและรวบรวม

หลักฐานพรอมความเห็นให

นายอําเภอแหงทองท่ี

พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ

และแจงผลการพิจารณาให

นายทะเบียนทราบ 

 

89 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารับแจง

การเกิดและแจงผลการ

พิจารณา 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน 
 

963. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
964. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถามี) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ใบสําคัญ

ประจําตัวคนตาง

ดาวของบิดา

มารดาหรือ

ผูปกครองของเด็ก 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบาน 

(ท.ร.14) ท่ีมีชื่อ

บิดามารดาหรือ

ผูปกครองของเด็ก 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ถามี) 

2) รูปถายของเด็ก 2 

นิ้วจํานวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรอง

การเกิดท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบับ (กรณีเด็กเกิดใน

สถานพยาบาล) 

4) ผลตรวจสาร

พันธุกรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีไมมีหนังสือ

รับรองการ

เกิดท.ร.1/1 ) 

 
965. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 
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966. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนกรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียนโทร. 1547 

หมายเหตุ(สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 

www.bora.dopa.go.th) 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
967. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
968. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตายกรณีตายในบานและตายนอกบาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
969. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการตายกรณีตายในบานและตายนอกบาน 
970. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
971. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
972. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
973. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

974. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
975. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
976. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
977. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
978. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการตายกรณีตายในบานและตายนอกบานมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบล

ท่ีวัง  
979. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีตาย) 

 
980. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจงไดแก 
(1)เจาบานท่ีมีคนตายกรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 
(2)บุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพกรณีตายนอกบาน 
2. ระยะเวลาการแจงภายใน24 ชั่วโมงนับตั้งแตเวลาตายหรือเวลาพบศพ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 7 วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
 
981. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

982. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
983. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูตายถามี) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) หนังสือรับรอง

การตายตาม

แบบท.ร.4/1 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีตายใน

สถานพยาบาล) 

2) ใบรับแจงการ

ตายท.ร.4 ตอน

หนา 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจงตอกํานัน

ผูใหญบาน) 

3) สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ท่ีผูตายมีชื่ออยูถา

มี) 

 
984. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

985. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
986. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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987. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตายกรณีมีเหตุเช่ือวามีการตายแตไมพบศพ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
988. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการตายกรณีมีเหตุเชื่อวามีการตายแตไมพบศพ 
989. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
990. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
991. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
992. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

993. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
994. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
995. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
996. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
997. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการตายกรณีมีเหตุเชื่อวามีการตายแตไมพบศพมาริสาเพ็ชรทองเทศบาล

ตําบลท่ีวัง  
998. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีตาย) 

 
999. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจงไดแก 
(1)เจาบานท่ีมีคนตายกรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 
(2)บุคคลท่ีไปกับผูตายกรณีตายนอกบาน 
2. ระยะเวลาการแจงภายใน 24 ชั่วโมง 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 7 วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
 
1000. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 

 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

1001. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
1002. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของผูตายถามี) 

2) หลักฐานอ่ืนๆ

เก่ียวกับผูตาย 

- 1 1 ฉบับ (ถามี) 

 
1003. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

1004. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

1005. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

1006. หมายเหตุ 
- 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตายกรณีไมทราบวาผูตายเปนใคร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1007. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการตายกรณีไมทราบวาผูตายเปนใคร 
1008. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1009. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
1010. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
1011. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
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1012. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
1013. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
1014. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
1015. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1016. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการตายกรณีไมทราบวาผูตายเปนใครมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
1017. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีตาย) 

1018. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจงไดแก 
(1)เจาบานท่ีมีคนตายกรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 
(2)บุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพกรณีตายนอกบาน 
2. ระยะเวลาการแจงภายใน 24 ชั่วโมงนับตั้งแตเวลาตายหรือเวลาพบศพ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
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30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 

 

10 นาที เทศบาลตําบล    

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

1019. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
1020. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) เอกสารอ่ืนท่ี

เก่ียวของกับผูตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
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1021. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

1022. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

1023. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

1024. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตายกรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1025. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการตายกรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 
1026. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1027. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานท่ีเชื่อมโยงหลายหนวยงาน  
1028. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
1029. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
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1030. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
1031. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
1032. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
1033. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1034. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการตายกรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติมาริ

สาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
1035. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ ( แหงทองท่ีท่ีตาย) 

1036. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจงไดแก 
(1)เจาบานท่ีมีคนตายกรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 
(2)บุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพกรณีตายนอกบาน 
2. ระยะเวลาการแจงภายใน 24 ชั่วโมงนับตั้งแตเวลาตายหรือเวลาพบศพ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 60วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
1037. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

จาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

นายทะเบียนออกใบรับแจง

การตายเปนหลักฐานใหแกผู

แจง 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณาโดย

หนวยงานอ่ืน 

 

สอบถามความเห็นพนักงาน

ผูท่ีมีหนาท่ีตามกฎหมายวา

ดวยโรคติดตอหรือพนักงาน

ฝายปกครองหรือตํารวจ 

 

30 วัน - - 

3) การพิจารณา 

 

เม่ือไดรับการแจงจาก

พนักงานท่ีเก่ียวของแลวนาย

ทะเบียนพิจารณารับแจง/ไม

รับแจงและแจงผลการ

พิจารณา 

 

7 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 37 วัน 
 

1038. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
1039. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ท่ีผูตายมีชื่ออยู) 

2) หลักฐานอ่ืนท่ี

เก่ียวของกับผูตาย 

- 1 1 ฉบับ (ถามี) 

 
1040. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

1041. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

1042. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 



242/462 
 

 
1043. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตายกรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1044. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการตายกรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 
1045. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1046. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
1047. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
1048. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

1049. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
1050. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
1051. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
1052. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1053. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการตายกรณีสํานักทะเบียนอ่ืนมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
1054. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีศพอยูหรือมีการจัดการศพโดยการเก็บฝงเผาหรือทําลาย) 

1055. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจงไดแกเจาบานของบานท่ีมีการตายบุคคลท่ีไปกับผูตายขณะตายผูพบศพหรือผูซ่ึงไดรับมอบหมายจากบุคคลดังกลาว 
2. ระยะเวลาการแจงภายใน24 ชั่วโมงนับตั้งแตเวลาตายหรือเวลาพบศพ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 15วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
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1056. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 

 

3 ชั่วโมง เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 3 ชั่วโมง 
 

1057. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
1058. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูตายถามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

1 1 ฉบับ (ท่ีผูตายมีชื่ออยู) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

นท.ร.14 ทะเบียนทองถ่ิน 

2) หนังสือรับรอง

การตายท.ร. 4/1 

ท่ีออกโดย

สถานพยาบาล 

- 1 0 ฉบับ (กรณีท่ีผูตายรักษา

กอนตาย) 

3) ผลตรวจสาร

พันธุกรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ท่ีสามารถบงบอก

ตัวบุคคลของผูตาย

ได) 

4) พยานหลักฐานอ่ืน

เชนรูปถายงาน

ศพของคนตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
1059. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

1060. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
1061. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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1062. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตายเกินกําหนด 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1063. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการตายเกินกําหนด 
1064. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1065. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
1066. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
1067. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

1068. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
1069. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
1070. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
1071. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1072. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการตายเกินกําหนดมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
1073. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีตายหรือท่ีศพอยูหรือมีการจัดการศพโดยการเก็บฝงเผาหรือทําลาย) 

1074. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจงไดแกเจาบานของบานท่ีมีการตายบุคคลท่ีไปกับผูตายขณะตายผูพบศพหรือผูซ่ึงไดรับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจงภายหลัง 24 ชั่วโมงนับตั้งแตเวลาตายหรือเวลาพบศพ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
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1075. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

การตรวจสอบหลักฐาน

สอบสวนพยานบุคคลพยาน

แวดลอมและรวบรวม

หลักฐานพรอมความเห็นให

นายทะเบียนพิจารณา 

 

20 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 

 

10 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

1076. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
1077. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ของผูตายถามี) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ท่ีผูตายมีชื่ออยู) 

2) หนังสือรับรอง

การตายตาม

แบบท.ร. 4/1 ท่ี

ออกโดย

สถานพยาบาล 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีท่ีคนตายเขา

รับการรักษากอน

ตาย) 

3) ผลตรวจสาร

พันธุกรรม (DNA) 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ท่ีสามารถบงบอก

ตัวบุคคลของ

ผูตาย) 

 
1078. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

1079. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีเลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 

10300 / สายดวน 1111 / www.๑๑๑๑.go.th / ตูปณ 1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนกรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียนโทร. 1547 

หมายเหตุ- 

4) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

1080. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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1081. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตายเกินกําหนดกรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1082. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการตายเกินกําหนดกรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 
1083. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1084. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
1085. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
1086. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

1087. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
1088. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
1089. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
1090. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1091. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการตายเกินกําหนดกรณีสํานักทะเบียนอ่ืนมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบล

ท่ีวัง  
1092. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงานระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.หมายเหตุ 

(แหงทองท่ีท่ีตายหรือท่ีศพอยูหรือมีการจัดการศพโดยการเก็บฝงเผาหรือทําลาย) 

1093. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจงไดแกเจาบานของบานท่ีมีการตายบุคคลท่ีไปกับผูตายขณะตายผูพบศพหรือผูซ่ึงไดรับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจงภายหลัง 24 ชั่วโมงนับตั้งแตเวลาตายหรือเวลาพบศพ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 60วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
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1094. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

การตรวจสอบหลักฐาน

พยานบุคคลและพยาน

แวดลอมและรวบรวม

หลักฐานพรอมความเห็นให

นายทะเบียนพิจารณา 

 

20 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 

 

10 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

1095. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
1096. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูตายถามี) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) หนังสือรับรอง

การตายท.ร.4/1 

ท่ีออกโดย

สถานพยาบาล 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูตายเขารับ

การรักษากอน

ตาย) 

2) ผลการตรวจสาร

พันธุกรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ท่ีสามารถบงบอก

ตัวบุคคลของ

ผูตาย) 

3) พยานหลักฐานอ่ืน

เชนรูปถายงาน

ศพของผูตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
1097. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

1098. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

1099. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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1100. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC)) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเปล่ียนแปลงการจัดการศพ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1101. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
1102. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1103. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
1104. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
1105. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
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1106. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
1107. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
1108. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
1109. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1110. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
1111. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

1112. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูรองไดแกผูประสงคแจงเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
2. เง่ือนไข 
 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 7วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
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1113. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

1114. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
1115. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) ใบมรณบัตร สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของผูตาย) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
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1116. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

1117. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

1118. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
1119. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายกลับเขาท่ีเดิม 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1120. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการยายกลับเขาท่ีเดิม 
1121. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1122. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
1123. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
1124. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

1125. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
1126. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
1127. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
1128. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1129. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการยายกลับเขาท่ีเดิมมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
1130. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงานระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.หมายเหตุ 

(แหงทองท่ีท่ีออกใบแจงยายออก) 

1131. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน 
 
1132. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 นครศรีธรรมราช 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
1133. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
1134. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจาบานหลังเดิม) 

2) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูท่ีไดรับ

มอบหมายพรอม

ดวยหนังสือ

มอบหมายกรณี

ไดรับมอบหมายให

แจงแทน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูยายท่ีอยูถา

มี) 

2) สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ท่ีผูยายมีชื่อครั้ง

สุดทายกอนการ

ยายออก) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) ใบรับแจงการยาย

ท่ีอยู 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ท่ีไดรับมาจากใบ

แจงการยายออก) 

 
1135. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

1136. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

1137. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

1138. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายเขา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1139. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการยายเขา 
1140. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1141. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
1142. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
1143. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

1144. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
1145. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
1146. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
1147. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1148. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการยายเขามาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
1149. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงานระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.หมายเหตุ 

(แหงทองท่ีท่ีบานหลังท่ียายเขาตั้งอยู) 

1150. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจงภายใน๑๕วันนับแตวันท่ียายเขา 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
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1151. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 

 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

1152. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
1153. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจาบานท่ีประสงค

จะยายเขา) 

2) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูยายท่ีอยูถา

มี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

1 1 ฉบับ (ท่ีประสงคจะยาย

เขา) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

นท.ร.14 ทะเบียนทองถ่ิน 

2) ใบรับแจงการยาย

ท่ีอยู 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ท่ีไดรับมาจากการ

ยายออกซ่ึงเจา

บานไดลงชื่อ

ยินยอมใหยายเขา) 

1154. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

1155. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

1156. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

1157. หมายเหตุ- 
วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายท่ีอยูของคนท่ีออกไปจากบานเปนเวลานานและไมรูวาไปอยูท่ีใด 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1158. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการยายท่ีอยูของคนท่ีออกไปจากบานเปนเวลานานและไมรูวาไปอยูท่ีใด 
1159. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1160. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
1161. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
1162. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
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1163. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
1164. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
1165. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
1166. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1167. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการยายท่ีอยูของคนท่ีออกไปจากบานเปนเวลานานและไมรูวาไปอยูท่ีใด

มาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
1168. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงานระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.หมายเหตุ 

(แหงทองท่ีท่ีผูออกไปจากบานมีชื่อในทะเบียนบาน) 

1169. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจงภายใน 30วันนับแตวันท่ีออกไปจากบานไปครบ 180วัน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
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1170. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล    

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

1171. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
1172. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจงในฐานะเจา

บาน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร. 14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ท่ีผูท่ีออกจากบาน

มีชื่ออยู) 

2) หลักฐานอ่ืนท่ี

เก่ียวกับตัวบุคคล

ท่ีออกไปจากบาน

เชนสําเนาบัตร

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประจําตัว (ถามี) 

3) บัตประจําตัวของ

ผูไดรับมอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (พรอมดวยหนังสือ

มอบหมายกรณีท่ี

ไดรับมอบหมายให

แจงแทน) 

 
1173. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

1174. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

1175. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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1176. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายท่ีอยูของคนไปตางประเทศ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1177. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการยายท่ีอยูของคนไปตางประเทศ 
1178. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1179. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
1180. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
1181. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

1182. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
1183. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
1184. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
1185. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1186. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการยายท่ีอยูของคนไปตางประเทศมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
1187. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองท่ีคนไปตางประเทศมีชื่อในทะเบียนบาน) 

1188. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจงไดแกเจาบานของบานท่ีคนไปอยูตางประเทศหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน 
2. ระยะเวลาการแจงภายใน 15วัน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
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1189. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวังอําเภอ ทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง  อําเภอทุง

สงจังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

1190. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
1191. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจงในฐานะเจา

บาน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ท่ีคนไป

ตางประเทศมีชื่อ

อยู) 

2) หลักฐานการ

เดินทางไป

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ถามี) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ตางประเทศ 

3) บัตรประจําตัวผู

ไดัรับมอบหมาย 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (หนังสือมอบหมาย

กรณีไดรับมอบให

แจงแทน) 

1192. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

1193. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

1194. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

1195. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายปลายทาง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1196. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการยายปลายทาง 
1197. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1198. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
1199. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
1200. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

1201. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
1202. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
1203. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
1204. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1205. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการยายปลายทางมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
1206. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (ท่ีบานหลังท่ีจะยายเขาตั้งอยูในเขตพ้ืนท่ีเปนสํานักทะเบียนปลายทาง) 

1207. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจงไดแกผูยายท่ีอยูหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจงภายใน 15 วันนับตั้งแตเวลาท่ียายเขา 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
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1208. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
1209. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
1210. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูแจง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ใบแจงการยายท่ี

อยูท.ร. 6 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบีนบาน

ฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (บานท่ีประสงคจะ

ยายเขา) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) สําเนาบัตร

ประจําตัวเจาบาน 

- 1 0 ฉบับ (พรอมคํายินยอม

เปนหนังสือกรณีไม

ไดมาแสดงตนตอ

นายทะเบียน) 

 
1211. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

1212. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

1213. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

1214. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายออก 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1215. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการยายออก 
1216. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1217. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
1218. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
1219. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

1220. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
1221. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
1222. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
1223. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1224. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการยายออกมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
1225. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (ท่ีผูยายมีชื่อในทะเบียนบาน) 

1226. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจงภายใน๑๕วันนับแตวันท่ียายออก 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
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1227. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
1228. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
1229. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจงในฐานะเจา

บาน) 

2) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (กรณีไดรับ

มอบหมายตองมี

บัตรประจําตัว

ประชาชนผูมอบ

และหนังสือ

มอบหมายจากเจา

บาน) 

3) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผูยายท่ีอยูถา

มี) 

 
 



276/462 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ท่ีจะยายออก) 

2) ใบรับแจงการยาย

ท่ีอยูท.ร.6 ตอน

หนา 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีแจงยายกับ

กํานันผูใหญบาน) 

 
1230. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

1231. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

1232. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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1233. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1234. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง 
1235. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1236. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
1237. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
1238. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

1239. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
1240. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
1241. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
1242. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1243. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลางมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
1244. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง /ติดตอดวยตนเองณหนวยงานระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.หมายเหตุ 

(แหงทองท่ีท่ีผูขอยายมีชื่อในทะเบียนบานกลาง) 

1245. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.ผูแจงไดแก 
(1)ผูขอยายซ่ึงมีชื่ออยูในทะเบียนบานกลางของสํานักทะเบียน 
(2)บิดาหรือมารดาหรือผูปกครอง (กรณีผูมีชื่อในทะเบียนบานกลางเปนผูเยาว) 
(3)ผูท่ีไดรับมอบหมาย (กรณีผูมีชื่อในทะเบียนบานกลางมีเหตุจําเปนไมสามารถแจงการยายออกไดดวยตนเองเนื่องจากเปน
เปนคนพิการทางกายจนเดินไมไดหรือเปนผูเจ็บปวยทุพลภาพหรือกรณีจําเปนอ่ืน) 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 60วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
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1246. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

ตรวจสอบหลักฐานพยาน

บุคคลและพยานแวดลอม

พรอมเสนอความเห็นใหนาย

ทะเบียนพิจารณา 

 

20 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 

 

10 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
1247. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
1248. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูแจง) 

2) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูยายซ่ึงมีชื่อ

อยูในทะเบียนบาน

กลาง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชนของผู

ไดรับมอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (พรอมหนังสือ

มอบหมายกรณีท่ีมี

การมอบใหแจง

แทน) 

2) บัตรประจําตัว

ของเจาบาน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ท่ียินยอมใหยาย

เขาทะเบียนบา

นท.ร. 14) 

3) ทะเบียนบานฉบับ

เจาบานท.ร. 14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ท่ีจะแจงยายเขา) 

 
1249. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

1250. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

1251. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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1252. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายออกแลวแตใบแจงการยายท่ีอยูสูญหายหรือชํารุดกอนแจงยายเขา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1253. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการยายออกแลวแตใบแจงการยายท่ีอยูสูญหายหรือชํารุดกอนแจงยายเขา 
1254. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1255. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
1256. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
1257. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

1258. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
1259. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
1260. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
1261. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1262. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการยายออกแลวแตใบแจงการยายท่ีอยูสูญหายหรือชํารุดกอนแจงยายเขา

มาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
1263. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงานระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.หมายเหตุ 

(แหงทองท่ีท่ีออกใบแจงการยายออก) 

1264. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจงไดแกบุคคลท่ีลงชื่อแจงยายออกในใบแจงการยายท่ีอยูฉบับท่ีสูญหาย 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 7วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
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1265. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา

อนุญาต/ไมอนุญาตและแจง

ผลการพิจารณา 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

1266. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
1267. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผูไดรับ

มอบหมาย) 

2) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

1 0 ฉบับ (ของผูยายคนอ่ืนๆ

ท่ีมีชื่อเปนผูยาย

ออกในใบแจงยาย
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ทะเบียนทองถ่ิน ท่ีอยูฉบับท่ีสูญหาย

หรือชํารุดกรณีผู

ยายออกมากกวา 

1 ราย) 

 
1268. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

1269. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

1270. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

1271. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1272. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 
1273. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1274. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
1275. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
1276. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 

1277. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
1278. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
1279. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
1280. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1281. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกันมาริสาเพ็ชรทอง

เทศบาลตําบลท่ีวัง  
1282. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลท่ีวัง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงานระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.หมายเหตุ 

(แหงทองท่ีท่ีผูยายท่ีอยูมีชื่อในทะเบียนบานและบานหลังท่ีจะยายเขาอยูตั้งอยูในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน) 

1283. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจงภายใน๑๕วันนับแตวันท่ียายเขาอยูในบาน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 15วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
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1284. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
1285. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
1286. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจาบานท่ียินยอม

ใหยายเขา) 

3) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูยายท่ีอยูถา

มี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ียาย

ออกและท่ียายเขา) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) ใบรับแจงการยาย

ออกตามแบ

บท.ร.6 ตอนหนา 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (กรณีแจงยายกับ

กํานันผูใหญบาน) 

 
1287. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

1288. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
1289. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
1290. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตกอสรางดัดแปลงรื้อถอนหรือเคล่ือนยายอาคาร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1291. ช่ือกระบวนงาน:การขอตออายุใบอนุญาตกอสรางดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร 
1292. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1293. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
1294. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
1295. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

1296. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
1297. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
1298. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 5วัน 

1299. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1300. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนุญาตกอสรางดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคารมาริสาเพ็ช

รทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
1301. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการกองชางเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250/ติดตอ

ดวยตนเองณหนวยงานระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการ

กําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

1302. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ใบอนุญาตกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)ใหใชไดตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดไวในใบอนุญาตถาผูไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตจะตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้น
อายุและเม่ือไดยื่นคําขอดังกลาวแลวใหดําเนินการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
นั้น 
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1303. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นขอตออายุใบอนุญาต

พรอมเอกสาร 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะขอตอ

อายุใบอนุญาต) 

2) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

พิจารณาเอกสาร

ประกอบการขอตออายุ

ใบอนุญาต 

 

2 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะขอตอ

อายุใบอนุญาต) 

3) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ิน

ตรวจสอบการดําเนินการ

ตามใบอนุญาตวาถึงข้ันตอน

ใดและแจงใหผุขอตออายุ

ใบอนุญาตทราบ (น.1) 

 

2 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะขอตอ

อายุใบอนุญาต) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 5 วัน 
1304. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
1305. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคําขอตออายุ

ใบอนุญาต

กอสรางอาคาร

ดัดแปลงอาคาร

รื้อถอนอาคาร

เคลื่อนยายอาคาร

ดัดแปลงหรือใชท่ี

จอดรถท่ีกลับรถ

และทางเขาออก

ของรถเพ่ือการยื่น 

(แบบข. 5) 

- 1 0 ชุด - 

2) สําเนาใบอนุญาต

กอสรางดัดแปลง

รื้อถอนหรือ

เคลื่อนยายอาคาร

แลวแตกรณี 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือแสดง

ความยินยอมของ

ผูควบคุมงาน (แบ

บน. 4) (กรณีท่ี

เปนอาคารมี

ลักษณะขนาดอยู

ในประเภท

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือแสดง

ความยินยอมของ

ผูควบคุมงาน (แบ

บน. 4) (กรณีท่ี

เปนอาคารมี

ลักษณะขนาดอยู

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ในประเภท

วิชาชีพ

สถาปตยกรรม

ควบคุม) 

 
1306. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

1307. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด 

หมายเหตุ(ผานศูนยดํารงธรรมจังหวัด ) 

2) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
1308. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
1309. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบรับรองการกอสรางดัดแปลงหรือเคล่ือนยายอาคารตามมาตรา 32 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1310. ช่ือกระบวนงาน:การขอใบรับรองการกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32 
1311. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1312. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
1313. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
1314. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

1315. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
1316. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

1317. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒กฏกระทรวงขอบัญญัติ
ทองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒
 ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 15วัน 

1318. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1319. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบรับรองการกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32 มาริสา

เพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
1320. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการกองชางเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250/ติดตอ

ดวยตนเองณหนวยงานระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการ

กําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

1321. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เม่ือผูไดรับใบอนุญาตใหกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใชหรือผูแจง 
ตามมาตรา 39 ทวิไดกระทําการดังกลาวเสร็จแลวใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถ่ินทราบตามแบบ  

ท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพ่ือทําการตรวจสอบการกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารนั้นใหแลว  
เสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันท่ีไดรับแ จงถาเจาพนักงานทองถ่ินไดทําการตรวจสอบแลวเห็นวาการกอสรางดัดแปลงหรือ

เคลื่อนยายอาคารนั้นเปนไปโดยถูกตองตามท่ีไดรับใบอนุญาตหรือท่ีไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิแลวก็ใหออกใบรับรองให  
แกผูไดรับใบอนุญาตหรือผูแจงตามมาตรา 39 ทวิเพ่ือใหมีการใชอาคาร นั้นตามท่ีไดรับใบอนุญาตหรือท่ีไดแจงไวตามมาตรา 9 

ทวิได 
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1322. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นแจงและเสียคาธรรมเนียม 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะขอ

ใบรับรองการ

กอสรางดัดแปลง

หรือเคลื่อนยาย

อาคารตามมาตรา 

32) 

2) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ิน

ตรวจสอบนัดวันตรวจ 

 

7 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะขอ

ใบรับรองการ

กอสรางดัดแปลง

หรือเคลื่อนยาย

อาคารตามมาตรา 

32) 

3) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

อาคารท่ีกอสรางแลวเสร็จ

และพิจารณาออกใบรับรอง

อ. 6 และแจงใหผูขอมารับ

ใบน.1 

 

7 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะขอ

ใบรับรองการ

กอสรางดัดแปลง

หรือเคลื่อนยาย

อาคารตามมาตรา 

32) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
1323. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
1324. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคําขอ

ใบรับรองการ

กอสรางอาคาร

ดัดแปลงหรือ

เคลื่อนยายอาคาร 

(แบบข.๖) 

- 1 0 ชุด - 

2) ใบอนุญาต

กอสรางอาคาร

เดิมท่ีไดรับ

อนุญาตหรือใบรับ

แจง 

- 1 0 ชุด - 

3) หนังสือแสดง

ความยินยอมจาก

เจาของอาคาร 

(กรณีผู

ครอบครอง

อาคารเปนผูขอ

อนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) ใบรับรองหรือ

ใบอนุญาตเปลี่ยน

การใชอาคาร 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(เฉพาะกรณีท่ี

อาคารท่ีขอ

อนุญาตเปลี่ยน

การใชไดรับ

ใบรับรองหรือ

ไดรับใบอนุญาต

เปลี่ยนการใช

อาคารมาแลว) 

5) หนังสือรับรอง

ของผูควบคุมงาน

รับรองวาได

ควบคุมงาน

เปนไปโดยถูกตอง

ตามท่ีไดรับ

ใบอนุญาต 

- 1 0 ชุด - 

 
1325. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี๗พ.ศ. ๒๕๒๘ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 

๒๕๒๒ 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 
 

1326. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด 

หมายเหตุ(ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด) 

2) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 

1327. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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1328. หมายเหตุ 
- 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุง

สงจังหวัดนครศรีธรรมราช

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอเปล่ียนผูควบคุมงาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1329. ช่ือกระบวนงาน:การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 
1330. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1331. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
1332. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
1333. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

1334. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
1335. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
1336. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 5วัน 

1337. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1338. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอเปลี่ยนผูควบคุมงานมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
1339. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการกองชางเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250/ติดตอ

ดวยตนเองณหนวยงานระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการ

กําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)หมายเหตุ - 

1340. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีผูไดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานท่ีไดแจงชื่อไวหรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการเปนผูควบคุมงานใหมี
หนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถ่ินทราบในกรณีท่ีมีการบอกเลิกผูควบคุมงานผูไดรับใบอนุญาตตองระงับการดําเนินการตามท่ี
ไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงชื่อและสงหนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมใหแกเจา
พนักงานทองถ่ินแลว 
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1341. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน

พรอมเอกสาร 

 

1 วัน เทศบาลตําบล    

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะขอ

เปลี่ยนผูควบคุม

งาน) 

2) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

พิจารณาเอกสาร

ประกอบการขอเปลี่ยนผู

ควบคุมงาน 

 

2 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะขอ

เปลี่ยนผูควบคุม

งาน) 

3) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ิน

ตรวจสอบการดําเนินการ

ตามใบอนุญาตวาถึงข้ันตอน

ใดและแจงใหผูขอเปลี่ยนผู

ควบคุมงานทราบ (น.1) 

 

2 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะขอ

เปลี่ยนผูควบคุม

งาน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 5 วัน 
 

1342. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
1343. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาหนังสือท่ีได

แจงใหผูควบคุม

งานคนเดิมทราบ

วาไดบอกเลิกมิให

เปนผูควบคุมงาน

แลวพรอม

หลักฐานแสดง

การรับทราบของ

ผูควบคุมงานคน

เดิม (แบบน. 5) 

- 0 1 ชุด (กรณีผูไดรับ

ใบอนุญาตหรือใบ

รับแจงบอกเลิกผู

ควบคุมงานคนเดิม

และแจงชื่อผู

ควบคุมงานคน

ใหม) 

2) หนังสือแสดง

ความยินยอมของ

ผูควบคุมงานคน

ใหมตามมาตรา 

30            

วรรคสอง (แบ

บน. 8) 

- 1 0 ชุด (กรณีผูไดรับ

ใบอนุญาตหรือใบ

รับแจงบอกเลิกผู

ควบคุมงานคนเดิม

และแจงชื่อผู

ควบคุมงานคน

ใหม) 

3) สําเนาใบอนุญาต

กอสรางดัดแปลง

รื้อถอนหรือ

เคลื่อนยายอาคาร

แลวแตกรณี 

- 0 1 ชุด (กรณีผูไดรับ

ใบอนุญาตหรือใบ

รับแจงบอกเลิกผู

ควบคุมงานคนเดิม

และแจงชื่อผู

ควบคุมงานคน

ใหม) 

4) สําเนาหนังสือแจง

การบอกเลิกผู

ควบคุมงาน (แบ

บน. 7) 

- 0 1 ชุด (กรณีผูควบคุมงาน

คนเดิมไดแจงบอก

เลิกการเปนผู

ควบคุมงานไวแลว

และผูไดรับ

ใบอนุญาตหรือใบ
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

รับแจงประสงค

จะแจงชื่อผูควบคุม

งานคนใหมใหเจา

พนักงานทองถ่ิน

ทราบ) 

 
1344. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

1345. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด 

หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมจังหวัดประจําจังหวัด) 

2) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
1346. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

1347. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1348. ช่ือกระบวนงาน:การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 
1349. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1350. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
1351. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
1352. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

1353. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
1354. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
1355. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 
2522  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45วัน 
1356. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

1357. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 มาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
1358. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการกองชางเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250/ติดตอ

ดวยตนเองณหนวยงานระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการ

กําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ – 

1359. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินโดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแตวันท่ีไดรับคําขอ
ในกรณีมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลาให
ขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราวคราวละไมเกิน 45วันแตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผู
ขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 
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1360. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นคําขออนุญาตกอสราง

อาคารพรอมเอกสาร 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะขอ

อนุญาตกอสราง

อาคาร) 

2) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ิน

ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร

ประกอบการขออนุญาต 

 

2 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะขอ

อนุญาตกอสราง

อาคาร) 

3) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ิน

ดําเนินการตรวจสอบการใช

ประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย

วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ

สถานท่ีกอสรางจัดทําผัง

บริเวณแผนท่ีสังเขป

ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวของเชนประกาศ

กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ

เขตปลอดภัยทางทหารฯและ

พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 

 

7 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะขอ

อนุญาตกอสราง

อาคาร) 

4) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

(อ.1) และแจงใหผูขอมารับ

ใบอนุญาตกอสรางอาคาร 

(น.1) 

35 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะขอ

อนุญาตกอสราง

อาคาร) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
1361. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
1362. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคําขอ

อนุญาตกอสราง

อาคาร  (แบบข. 

1) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดท่ีดินน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เทาตนฉบับทุก

หนาพรอม

เจาของท่ีดินลง

นามรับรองสําเนา

ทุกหนากรณีผูขอ

อนุญาตไมใช

เจาของท่ีดินตอง

มีหนังสือยินยอม

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ของเจาของท่ีดิน

ใหกอสรางอาคาร

ในท่ีดิน 

3) ใบอนุญาตใหใช

ท่ีดินและ

ประกอบกิจการ

ในนิคม

อุตสาหกรรมหรือ

ใบอนุญาตฯฉบับ

ตออายุหรือ

ใบอนุญาตใหใช

ท่ีดินและ

ประกอบกิจการ 

(สวนขยาย) 

พรอมเง่ือนไขและ

แผนผังท่ีดินแนบ

ทาย (กรณีอาคาร

อยูในนิคม

อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

4) กรณีท่ีมีการมอบ

อํานาจตองมี

หนังสือมอบ

อํานาจติดอากร

แสตมป๓๐บาท

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนสําเนา

ทะเบียนบานหรือ

หนังสือเดินทาง

ของผูมอบและ

ผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 



305/462 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

5) บัตรประจําตัว

ประชาชนและ

สําเนาทะเบียน

บานของผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล

ผูรับมอบอํานาจ

เจาของท่ีดิน 

(กรณีเจาของท่ีดิน

เปนนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

6) หนังสือยินยอมให

ชิดเขตท่ีดินตาง

เจาของ (กรณี

กอสรางอาคารชิด

เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

7) หนังสือรับรอง

ของสถาปนิก

ผูออกแบบพรอม

สําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบ

วิชาชีพ

สถาปตยกรรม

ควบคุม (กรณีท่ี

เปนอาคารมี

ลักษณะขนาดอยู

ในประเภท

วิชาชีพ

สถาปตยกรรม

ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

8) หนังสือรับรอง

ของวิศวกร

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ผูออกแบบพรอม

สําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม (กรณีท่ี

เปนอาคารมี

ลักษณะขนาดอยู

ในประเภท

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

และควบคุมงาน) 

9) แผนผังบริเวณ

แบบแปลน

รายการประกอบ

แบบแปลนท่ีมี

ลายมือชื่อพรอม

กับเขียนชื่อตัว

บรรจงและ

คุณวุฒิท่ีอยูของ

สถาปนิกและ

วิศวกรผูออกแบบ

ตามกฎกระทรวง

ฉบับท่ี 10 

(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

10) รายการคํานวณ

โครงสรางแผนปก

ระบุชื่อเจาของ

อาคารชื่ออาคาร

สถานท่ีกอสราง

ชื่อคุณวุฒิท่ีอยู

ของวิศวกรผู

คํานวณพรอมลง

นามทุกแผน          

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(กรณีอาคาร

สาธารณะอาคาร

พิเศษอาคารท่ี

กอสรางดวยวัสดุ

ถาวรและทนไฟ

เปนสวนใหญ) 

กรณีอาคารบาง

ประเภทท่ีตั้งอยู

ในบริเวณท่ีตองมี

การคํานวณให

อาคารสามารถรับ

แรงสั่นสะเทือน

จากแผนดินไหว

ไดตาม

กฎกระทรวง

กําหนดการรับ

น้ําหนักความ

ตานทานความ

คงทนของอาคาร

และพ้ืนดินท่ี

รองรับอาคารใน

การตานทาน

แรงสั่นสะเทือน

ของแผนดินไหว

พ.ศ. 2540 ตอง

แสดงรายละเอียด

การคํานวณการ

ออกแบบ

โครงสราง 

11) กรณีใชหนวยแรง

เกินกวาคาท่ี

กําหนดใน

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กฎกระทรวงฉบับ

ท่ี 6 พ.ศ. 2527 

เชนใชคา fc > 

65 ksc. หรือคา 

fc’> 173.3 ksc. 

ใหแนบเอกสาร

แสดงผลการ

ทดสอบความ

ม่ันคงแข็งแรงของ

วัสดุท่ีรับรองโดย

สถาบันท่ีเชื่อถือ

ไดวิศวกรผู

คํานวณและผูขอ

อนุญาตลงนาม 

12) กรณีอาคารท่ีเขา

ขายตาม

กฎกระทรวงฉบับ

ท่ี 48 พ.ศ. 2540 

ตองมีระยะของ

คอนกรีตท่ีหุม

เหล็กเสริมหรือ

คอนกรีตหุมเหล็ก

ไมนอยกวาท่ี

กําหนดใน

กฎกระทรวงหรือ

มีเอกสารรับรอง

อัตราการทนไฟ

จากสถาบันท่ี

เชื่อถือได

ประกอบการขอ

อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

13) หนังสือยินยอม - 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เปนผูควบคุมงาน

ของสถาปนิกผู

ควบคุมการ

กอสรางพรอม

สําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบ

วิชาชีพ

สถาปตยกรรม

ควบคุม (กรณี

อาคารท่ีตองมี

สถาปนิกควบคุม

งาน) 

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

14) หนังสือยินยอม

เปนผูควบคุมงาน

ของวิศวกรผู

ควบคุมการ

กอสรางพรอม

สําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม (กรณี

อาคารท่ีตองมี

วิศวกรควบคุม

งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

15) แบบแปลนและ

รายการคํานวณ

งานระบบของ

อาคารตาม

กฎกระทรวงฉบับ

ท่ี 33 (พ.ศ. 

2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น

เพ่ิมเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

16) หนังสือรับรอง

ของผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

วิศวกรผูออกแบบ

ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น

เพ่ิมเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ) 

17) หนังสือรับรอง

ของผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

วิศวกรผูออกแบบ

ระบบไฟฟา 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น

เพ่ิมเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ) 

18) หนังสือรับรอง

ของผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

วิศวกรผูออกแบบ

ระบบปองกัน

เพลิงไหม 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น

เพ่ิมเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ) 

19) หนังสือรับรอง

ของผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

วิศวกรผูออกแบบ

ระบบบําบัดน้ํา

เสียและการ

ระบายน้ําท้ิง 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น

เพ่ิมเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ) 

20) หนังสือรับรอง

ของผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น

เพ่ิมเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง

หรืออาคารขนาด
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

วิศวกรผูออกแบบ

ระบบประปา 

ใหญพิเศษ) 

21) หนังสือรับรอง

ของผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

วิศวกรผูออกแบบ

ระบบลิฟต 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น

เพ่ิมเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ) 

 
1363. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

1364. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด 

หมายเหตุ(ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด) 

2) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

1365. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

1366. หมายเหตุ- 
วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตเคล่ือนยายอาคาร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1367. ช่ือกระบวนงาน:การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 
1368. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1369. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
1370. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
1371. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

1372. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
1373. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
1374. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45วัน 

1375. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1376. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคารมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
1377. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการกองชางเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250/ติดตอ

ดวยตนเองณหนวยงานระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการ

กําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

1378. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินโดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วันนับแตวันท่ีไดรับคํา
ขอในกรณีมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลาให
ขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราวคราวละไมเกิน 45วันแตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผู
ขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 
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1379. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นขออนุญาตเคลื่อนยาย

อาคารพรอมเอกสาร 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะขอ

อนุญาตเคลื่อนยาย

อาคาร) 

2) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

พิจารณาเอกสาร

ประกอบการขออนุญาต 

 

2 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะขอ

อนุญาตเคลื่อนยาย

อาคาร) 

3) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ิน

ดําเนินการตรวจสอบการใช

ประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย

วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ

สถานท่ีกอสรางจัดทําผัง

บริเวณแผนท่ีสังเขป

ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวของเชนประกาศ

กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ

เขตปลอดภัยทางทหารฯและ

พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 

 

 

7 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะขอ

อนุญาตเคลื่อนยาย

อาคาร) 

4) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

(อ.1) และแจงใหผูขอมารับ

ใบอนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 

35 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะขอ

อนุญาตเคลื่อนยาย

อาคาร) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

(น.1) 

 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
 

1380. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
1381. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) คําขออนุญาต

เคลื่อนยายอาคาร 

(แบบข. 2) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดท่ีดินน.ส. 3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เทาตนฉบับทุก

หนาพรอม

เจาของท่ีดินลง

นามรับรองสําเนา

ทุกหนากรณีผูขอ

อนุญาตไมใช

- 0 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เจาของท่ีดินตอง

มีหนังสือยินยอม

ของเจาของท่ีดิน

ใหเคลื่อนยาย

อาคารไปไวใน

ท่ีดิน 

3) กรณีท่ีมีการมอบ

อํานาจตองมี

หนังสือมอบ

อํานาจติดอากร

แสตมป 30 บาท

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนสําเนา

ทะเบียนบานหรือ

หนังสือเดินทาง

ของผูมอบและ

ผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบ

อํานาจเจาของ

ท่ีดิน (กรณีผูขอ

อนุญาตไมใช

เจาของท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) สําเนาบัตร

ประชาชนและ

สําเนาทะเบียน

ของผูมีอํานาจลง

นามแทนนิติ

บุคคลผูรับมอบ

อํานาจเจาของ

ท่ีดิน (กรณีนิติ

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

บุคคลเปนเจาของ

ท่ีดิน) 

6) หนังสือรับรอง

ของสถาปนิก

ผูออกแบบพรอม

สําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบ

วิชาชีพ

สถาปตยกรรม

ควบคุม (กรณีท่ี

เปนอาคารมี

ลักษณะขนาดอยู

ในประเภท

วิชาชีพ

สถาปตยกรรม

ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือรับรอง

ของวิศวกร

ผูออกแบบพรอม

สําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม (กรณีท่ี

เปนอาคารมี

ลักษณะขนาดอยู

ในประเภท

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) แผนผังบริเวณ

แบบแปลนและ

รายการประกอบ

- 5 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แบบแปลน 

9) รายการคํานวณ

โครงสรางพรอม

ลงลายมือชื่อเลข

ทะเบียนของ

วิศวกรผูออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) หนังสือแสดง

ความยินยอมของ

ผูควบคุมงาน (แบ

บน. 4) (กรณีท่ี

เปนอาคารมี

ลักษณะขนาดอยู

ในประเภท

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) หนังสือแสดง

ความยินยอมของ

ผูควบคุมงาน (แบ

บน. 4) (กรณีท่ี

เปนอาคารมี

ลักษณะขนาดอยู

ในประเภท

วิชาชีพ

สถาปตยกรรม

ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
1382. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 
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1383. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด 

หมายเหตุ(ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด) 

2) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
1384. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
1385. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถท่ีกลับรถและทางเขา - ออกของรถเพ่ือการอ่ืนตาม
มาตรา 34 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1386. ช่ือกระบวนงาน:การขออนุญาตดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถท่ีกลับรถและทางเขา - ออกของรถเพ่ือการอ่ืนตามมาตรา 

34 
1387. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1388. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
1389. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
1390. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

1391. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
1392. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
1393. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45วัน 

1394. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1395. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถท่ีกลับรถและทางเขา - ออกของรถเพ่ือการ

อ่ืนตามมาตรา 34 มาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
1396. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการกองชางเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250/ติดตอ

ดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

1397. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารท่ีตองมีพ้ืนท่ีหรือสิ่งท่ีสรางข้ึนเพ่ือใชเปนท่ีจอดรถท่ีกลับรถและทางเขาออกของรถ
ตามท่ีระบุไวในมาตรา 8 )9 ( ดัดแปลงหรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอ่ืนดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถท่ีกลับรถและทางเขาออกของ
รถนั้นเพ่ือการอ่ืนท้ังนี้ไมวาท้ังหมดหรือบางสวนเวนแตจะไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน 

ขอหามตามวรรคหนึ่งใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยนั้นโดยตรงตราบท่ีอาคารนั้นยังมีอยูท้ังนี้ไมวาจะมีการโอนท่ี
จอดรถท่ีกลับรถและทางเขาออกของรถนั้นตอไปยังบ  ุคคลอ่ืนหรือไมก็ตาม 
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1398. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นขออนุญาตดัดแปลงพรอม

เอกสาร 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะขอ

อนุญาตดัดแปลง

หรือใชท่ีจอดรถท่ี

กลับรถและ

ทางเขา-ออกของ

รถเพ่ือการอ่ืน) 

2) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

พิจารณาเอกสาร

ประกอบการขออนุญาต 

 

2 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะขอ

อนุญาตดัดแปลง

หรือใชท่ีจอดรถท่ี

กลับรถและ

ทางเขา-ออกของ

รถเพ่ือการอ่ืน) 

3) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ิน

ดําเนินการตรวจสอบการใช

ประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย

วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ

สถานท่ีกอสรางจัดทําผัง

บริเวณแผนท่ีสังเขป

ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวของเชนประกาศ

กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ

เขตปลอดภัยทางทหารฯและ

พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 

 

7 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

(สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะขอ

อนุญาตดัดแปลง

หรือใชท่ีจอดรถท่ี

กลับรถและ

ทางเขา-ออกของ

รถเพ่ือการอ่ืน) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

(อ.4) และแจงใหผูขอมารับ

ใบอนุญาตกอสรางอาคาร 

(น.1) 

 

 

35 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะขอ

อนุญาตดัดแปลง

หรือใชท่ีจอดรถท่ี

กลับรถและ

ทางเขา-ออกของ

รถเพ่ือการอ่ืน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
1399. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
1400. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา 

) 

2) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) คําขออนุญาต

ดัดแปลงหรือใชท่ี

จอดรถท่ีกลับรถ

และทางเขาออก

ของรถเพ่ือการอ่ืน 

(แบบข. 4) 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) โฉนดท่ีดินน.ส. 3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เทาตนฉบับทุก

หนาพรอม

เจาของท่ีดินลง

นามรับรองสําเนา

ทุกหนา 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือยินยอม

ของเจาของท่ีดิน

ท่ีใหใชเปนท่ีจอด

รถ (กรณีผูขอ

อนุญาตไมใช

เจาของท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบ

อํานาจเจาของ

ท่ีดิน (กรณีผูขอ

อนุญาตไมใช

เจาของท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนและ

ทะเบียนบานของ

ผูมีอํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล

ผูรับมอบอํานาจ

เจาของท่ีดิน 

(กรณีนิติบุคคล

เปนเจาของท่ีดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) หนังสือรับรอง

ของผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ควบคุมของ

ผูออกแบบและ

คํานวณ (กรณี

เปนสิ่งท่ีสรางข้ึน

เปนอาคารเพ่ือใช

เปนท่ีจอดรถ) 

7) หนังสือรับรอง

ของผูประกอบ

วิชาชีพ

สถาปตยกรรม

ควบคุมของ

ผูออกแบบ

สถาปตยกรรม 

(กรณีท่ีเปนสิ่งท่ี

สรางข้ึนเปน

อาคารเพ่ือใชเปน

ท่ีจอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

8) หนังสือแสดง

ความยินยอมของ

ผูควบคุมงาน (แบ

บน. 4) (กรณีท่ี

เปนอาคารมี

ลักษณะขนาดอยู

ในประเภท

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

9) หนังสือแสดง

ความยินยอมของ

ผูควบคุมงาน (แบ

บน. 4) (กรณีท่ี

เปนอาคารมี

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ลักษณะขนาดอยู

ในประเภท

วิชาชีพ

สถาปตยกรรม

ควบคุม) 

10) แผนผังบริเวณ

แบบแปลนและ

รายการประกอบ

แบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

11) รายการคํานวณ

โครงสรางพรอม

ลงลายมือชื่อเลข

ทะเบียนของ

วิศวกรผูออกแบบ 

(กรณีท่ีเปนสิ่งท่ี

สรางข้ึนเปน

อาคารเพ่ือใชเปน

ท่ีจอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

12) สําเนาใบอนุญาต

กอสรางอาคาร

หรือดัดแปลง

อาคารหรือ

เคลื่อนยายอาคาร

หรือเปลี่ยนการใช

อาคาร 

- 1 0 ชุด - 

 
1401. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 
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1402. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด 

หมายเหตุ(ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด) 

2) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
1403. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
1404. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1405. ช่ือกระบวนงาน:การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
1406. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1407. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
1408. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
1409. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

1410. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
1411. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
1412. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45วัน 

1413. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1414. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 มาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
1415. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการกองชางเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250/ติดตอ

ดวยตนเองณหนวยงานระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการ

กําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

1416. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินโดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแตวันท่ีไดรับคําขอ
ในกรณีมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลาให
ขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราวคราวละไมเกิน 45วันแตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผู
ขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 
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1417. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นความประสงคดัดแปลง

อาคารพรอมเอกสาร 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะ

ดําเนินการขอ

อนุญาตดัดแปลง

อาคาร) 

2) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

พิจารณาเอกสาร

ประกอบการขออนุญาต 

 

2 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะ

ดําเนินการขอ

อนุญาตดัดแปลง

อาคาร) 

3) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ิน

ดําเนินการตรวจสอบการใช

ประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย

วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ

สถานท่ีกอสรางจัดทําผัง

บริเวณแผนท่ีสังเขป

ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวของเชนประกาศ

กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ

เขตปลอดภัยทางทหารฯและ

พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 

 

7 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะ

ดําเนินการขอ

อนุญาตดัดแปลง

อาคาร) 

4) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนุญาต   

(อ.1) และแจงใหผูขอมารับ

35 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะ

ดําเนินการขอ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร 

(น.1) 

 

อนุญาตดัดแปลง

อาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
1418. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
1419. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคําขอ

อนุญาตกอสราง

อาคาร  (แบบข. 

1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

2) ใบอนุญาต

กอสรางอาคาร

เดิมท่ีไดรับ

อนุญาตหรือใบรับ

แจง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

3) โฉนดท่ีดินน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เทาตนฉบับทุก

หนาพรอม

เจาของท่ีดินลง

นามรับรองสําเนา

ทุกหนากรณีผูขอ

อนุญาตไมใช

เจาของท่ีดินตอง

มีหนังสือยินยอม

ของเจาของท่ีดิน

ใหกอสรางอาคาร

ในท่ีดิน 

4) ใบอนุญาตใหใช

ท่ีดินและ

ประกอบกิจการ

ในนิคม

อุตสาหกรรมหรือ

ใบอนุญาตฯฉบับ

ตออายุหรือ

ใบอนุญาตใหใช

ท่ีดินและ

ประกอบกิจการ 

(สวนขยาย) 

พรอมเง่ือนไขและ

แผนผังท่ีดินแนบ

ทาย (กรณีอาคาร

อยูในนิคม

อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

5) กรณีท่ีมีการมอบ

อํานาจตองมี

หนังสือมอบ

อํานาจติดอากร

แสตมป 30 บาท

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนสําเนา

ทะเบียนบานหรือ

หนังสือเดินทาง

ของผูมอบและ

ผูรับมอบอํานาจ 

6) บัตรประจําตัว

ประชาชนและ

สําเนาทะเบียน

บานของผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล

ผูรับมอบอํานาจ

เจาของท่ีดิน 

(กรณีเจาของท่ีดิน

เปนนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

7) หนังสือยินยอมให

ชิดเขตท่ีดินตาง

เจาของ (กรณี

กอสรางอาคารชิด

เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

8) หนังสือรับรอง

ของสถาปนิก

ผูออกแบบพรอม

สําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบ

วิชาชีพ

สถาปตยกรรม

ควบคุม (กรณีท่ี

เปนอาคารมี

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ลักษณะขนาดอยู

ในประเภท

วิชาชีพ

สถาปตยกรรม

ควบคุม) 

9) หนังสือรับรอง

ของวิศวกร

ผูออกแบบพรอม

สําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม (กรณีท่ี

เปนอาคารมี

ลักษณะขนาดอยู

ในประเภท

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

10) แผนผังบริเวณ

แบบแปลน

รายการประกอบ

แบบแปลนท่ีมี

ลายมือชื่อพรอม

กับเขียนชื่อตัว

บรรจงและ

คุณวุฒิท่ีอยูของ

สถาปนิกและ

วิศวกรผูออกแบบ

ตามกฎกระทรวง

ฉบับท่ี 10 

(พ.ศ.2528) 

 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

11) รายการคํานวณ

โครงสรางแผนปก

ระบุชื่อเจาของ

อาคารชื่ออาคาร

สถานท่ีกอสราง

ชื่อคุณวุฒิท่ีอยู

ของวิศวกรผู

คํานวณพรอมลง

นามทุกแผน          

(กรณีอาคาร

สาธารณะอาคาร

พิเศษอาคารท่ี

กอสรางดวยวัสดุ

ถาวรและทนไฟ

เปนสวนใหญ) 

กรณีอาคารบาง

ประเภทท่ีตั้งอยู

ในบริเวณท่ีตองมี

การคํานวณให

อาคารสามารถรับ

แรงสั่นสะเทือน

จากแผนดินไหว

ไดตาม

กฎกระทรวง

กําหนดการรับ

น้ําหนักความ

ตานทานความ

คงทนของอาคาร

และพ้ืนดินท่ี

รองรับอาคารใน

การตานทาน

แรงสั่นสะเทือน

ของแผนดินไหว

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พ.ศ. 2550 ตอง

แสดงรายละเอียด

การคํานวณการ

ออกแบบ

โครงสราง 

12) กรณีใชหนวยแรง

เกินกวาคาท่ี

กําหนดใน

กฎกระทรวงฉบับ

ท่ี 6 พ.ศ. 2527 

เชนใชคา fc > 

65 ksc. หรือคา 

fc’> 173.3 ksc. 

ใหแนบเอกสาร

แสดงผลการ

ทดสอบความ

ม่ันคงแข็งแรงของ

วัสดุท่ีรับรองโดย

สถาบันท่ีเชื่อถือ

ไดวิศวกรผู

คํานวณและผูขอ

อนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

13) กรณีอาคารท่ีเขา

ขายตาม

กฎกระทรวงฉบับ

ท่ี 48 พ.ศ. 2540 

ตองมีระยะของ

คอนกรีตท่ีหุม

เหล็กเสริมหรือ

คอนกรีตหุมเหล็ก

ไมนอยกวาท่ี

กําหนดใน

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กฎกระทรวงหรือ

มีเอกสารรับรอง

อัตราการทนไฟ

จากสถาบันท่ี

เชื่อถือได

ประกอบการขอ

อนุญาต 

14) หนังสือยินยอม

เปนผูควบคุมงาน

ของสถาปนิกผู

ควบคุมการ

กอสรางพรอม

สําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบ

วิชาชีพ

สถาปตยกรรม

ควบคุม (กรณี

อาคารท่ีตองมี

สถาปนิกควบคุม

งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

15) หนังสือยินยอม

เปนผูควบคุมงาน

ของวิศวกรผู

ควบคุมการ

กอสรางพรอม

สําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม (กรณี

อาคารท่ีตองมี

วิศวกรควบคุม

งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

16) แบบแปลนและ

รายการคํานวณ

งานระบบของ

อาคารตาม

กฎกระทรวงฉบับ

ท่ี 33 (พ.ศ. 

2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น

เพ่ิมเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ) 

17) หนังสือรับรอง

ของผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

วิศวกรผูออกแบบ

ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น

เพ่ิมเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ) 

18) หนังสือรับรอง

ของผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

วิศวกรผูออกแบบ

ระบบไฟฟา 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น

เพ่ิมเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ) 

19) หนังสือรับรอง

ของผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมและ

วิศวกรผูออกแบบ

ระบบปองกัน

เพลิงไหม 

- 1 1 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น

เพ่ิมเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ) 

20) หนังสือรับรอง

ของผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

วิศวกรผูออกแบบ

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น

เพ่ิมเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ระบบบําบัดน้ํา

เสียและการ

ระบายน้ําท้ิง 

21) หนังสือรับรอง

ของผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

วิศวกรผูออกแบบ

ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น

เพ่ิมเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ) 

22) หนังสือรับรอง

ของผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

วิศวกรผูออกแบบ

ระบบลิฟต 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น

เพ่ิมเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ) 

 
1420. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 
1421. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด 

หมายเหตุ(ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ) 

2) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
1422. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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1423. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตเปล่ียนการใชอาคารตามมาตรา 33 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1424. ช่ือกระบวนงาน:การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33 
1425. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1426. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
1427. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
1428. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

1429. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
1430. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
1431. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา :  พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 
๒๕๒๒  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 25วัน 
1432. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1433. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33 มาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ี

วัง  
1434. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการกองชางเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250/ติดตอ

ดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

1435. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคารซ่ึงไมเปนอาคารประเภทควบคุมการใชประสงคจะใชหรือยินยอมใหบุคคลใดใชอาคาร
ดังกลาวเพ่ือกิจการควบคุมการใชและกรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใชสําหรับกิจการหนึ่งหระสงค
ใชเปนอาคารประเภทควบคุมการใชสําหรับอีกกิจกรรมหนึ่งจะตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินหรือไดแจงเจา
พนักงานทองถ่ินทราบแลว 
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1436. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใช

อาคารพรอมเอกสาร 

 

1 วัน เทศบาลตําบล    

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะขอ

อนุญาตเปลี่ยนการ

ใชอาคาร) 

2) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

พิจารณาเอกสาร

ประกอบการขออนุญาต 

 

5 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะขอ

อนุญาตเปลี่ยนการ

ใชอาคาร) 

3) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ิน

ดําเนินการตรวจสอบการใช

ประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย

วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ

สถานท่ีกอสรางจัดทําผัง

บริเวณแผนท่ีสังเขป

ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวของเชนประกาศ

กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ

เขตปลอดภัยทางทหารฯและ

พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 

 

7 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะขอ

อนุญาตเปลี่ยนการ

ใชอาคาร 

) 

4) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

(อ.1) และแจงใหผูขอมารับ

ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช

อาคาร (น.5) 

12 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะขอ

อนุญาตเปลี่ยนการ

ใชอาคาร) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 25 วัน 
 

1437. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
1438. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคําขอ

อนุญาตเปลี่ยน

การใชอาคาร 

(แบบข. 3) 

- 1 0 ชุด - 

2) สําเนาหรือ

ภาพถายเอกสาร

แสดงการเปน

เจาของอาคาร

หรือผูครอบครอง

อาคาร 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือแสดง

ความยินยอมจาก

เจาของอาคาร 

- 1 0 ชุด - 



341/462 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(กรณีผู

ครอบครอง

อาคารเปนผูขอ

อนุญาต) 

4) ใบรับรองหรือ

ใบอนุญาตเปลี่ยน

การใชอาคาร 

(เฉพาะกรณีท่ี

อาคารท่ีขอ

อนุญาตเปลี่ยน

การใชไดรับ

ใบรับรองหรือ

ไดรับใบอนุญาต

เปลี่ยนการใช

อาคารมาแลว) 

- 1 0 ชุด - 

5) แผนผังบริเวณ

แบบแปลน

รายการประกอบ

แบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

6) รายการคํานวณ

โครงสรางพรอม

ลงลายมือชื่อเลข

ทะเบียนของ

วิศวกรผูออกแบบ 

(เฉพาะกรณีท่ีการ

เปลี่ยนแปลงการ

ใชอาคารทําใหมี

การเปลี่ยนแปลง

น้ําหนักบรรทุก

บนพ้ืนอาคารมาก

ข้ึนกวาท่ีไดรับ

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อนุญาตไวเดิม 

7) หนังสือรับรอง

ของวิศวกร

ผูออกแบบและ

คํานวณพรอม

สําเนาหรือ

ภาพถาย

ใบอนุญาตเปนผู

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม 

(กรณีท่ีเปน

อาคารมีลักษณะ

ขนาดอยูใน

ประเภทเปน

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
1439. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 
1440. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด 

หมายเหตุ(ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ) 

2) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
1441. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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1442. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1443. ช่ือกระบวนงาน:การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
1444. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1445. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
1446. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
1447. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

1448. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
1449. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
1450. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45วัน 

1451. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1452. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 มาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
1453. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการกองชางเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250/ติดตอ

ดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

1454. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะรื้อถอนอาคารท่ีมีสวนสูงเกิน 15เมตรซ่ึงอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกวาความสูงของอาคารและอาคาร
ท่ีอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกวา๒เมตรตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินซ่ึงเจาพนักงานทองถ่ิน
ตองตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 
45วันนับแตวันท่ีไดรับคําขอในกรณีมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาต
ไดภายในกําหนดเวลาใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราวคราวละไมเกิน 45วันแตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและ
เหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 
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1455. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร

พรอมเอกสาร 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะขอ

อนุญาตรื้อถอน

อาคาร) 

2) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

พิจารณาเอกสาร

ประกอบการขออนุญาต 

 

2 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะขอ

อนุญาตรื้อถอน

อาคาร) 

3) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ิน

ดําเนินการตรวจสอบการใช

ประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย

วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ

สถานท่ีกอสรางจัดทําผัง

บริเวณแผนท่ีสังเขป

ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวของเชนประกาศ

กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ

เขตปลอดภัยทางทหารฯและ

พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 

 

7 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะขอ

อนุญาตรื้อถอน

อาคาร) 

4) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

(อ.1) และแจงใหผูขอมารับ

ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร 

(น.1) 

35 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะขอ

อนุญาตรื้อถอน

อาคาร) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
1456. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
1457. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคําขอ

อนุญาตรื้อถอน

อาคาร  (แบบข. 

1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

2) หนังสือรับรอง

ของผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

ผูออกแบบ

ข้ันตอนวิธีการ

และสิ่งปองกัน

วัสดุรวงหลนใน

การรื้อถอน

อาคาร (กรณีท่ี

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เปนอาคารมี

ลักษณะขนาดอยู

ในประเภทเปน

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

3) โฉนดท่ีดินน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เทาตนฉบับทุก

หนาพรอม

เจาของท่ีดินลง

นามรับรองสําเนา

ทุกหนากรณีผูขอ

อนุญาตไมใช

เจาของท่ีดินตอง

มีหนังสือยินยอม

ของเจาของท่ีดิน

ใหรื้อถอนอาคาร

ในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

4) ใบอนุญาตใหใช

ท่ีดินและ

ประกอบกิจการ

ในนิคม

อุตสาหกรรมหรือ

ใบอนุญาตฯฉบับ

ตออายุหรือ

ใบอนุญาตใหใช

ท่ีดินและ

ประกอบกิจการ 

(สวนขยาย) 

พรอมเง่ือนไขและ

แผนผังท่ีดินแนบ

ทาย (กรณีอาคาร

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อยูในนิคม

อุตสาหกรรม) 

5) กรณีท่ีมีการมอบ

อํานาจตองมี

หนังสือมอบ

อํานาจติดอากร

แสตมป 30 บาท

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนสําเนา

ทะเบียนบานหรือ

หนังสือเดินทาง

ของผูมอบและ

ผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

6) บัตรประจําตัว

ประชาชนและ

สําเนาทะเบียน

บานของผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล

ผูรับมอบอํานาจ

เจาของท่ีดิน 

(กรณีเจาของท่ีดิน

เปนนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

7) กรณีท่ีมีการมอบ

อํานาจตองมี

หนังสือมอบ

อํานาจติดอากร

แสตมป 30 บาท

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประชาชนสําเนา

ทะเบียนบานหรือ

หนังสือเดินทาง

ของผูมอบและ

ผูรับมอบอํานาจ

บัตรประชาชน

และสําเนา

ทะเบียนของผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล

ผูรับมอบอํานาจ

เจาของอาคาร 

(กรณีเจาของ

อาคารเปนนิติ

บุคคล) 

8) หนังสือรับรอง

ของสถาปนิก

ผูออกแบบพรอม

สําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบ

วิชาชีพ

สถาปตยกรรม

ควบคุม (กรณีท่ี

เปนอาคารมี

ลักษณะขนาดอยู

ในประเภท

วิชาชีพ

สถาปตยกรรม

ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

9) หนังสือรับรอง

ของวิศวกร

ผูออกแบบพรอม

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม (กรณีท่ี

เปนอาคารมี

ลักษณะขนาดอยู

ในประเภท

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

10) แผนผังบริเวณ

แบบแปลน

รายการประกอบ

แบบแปลนท่ีมี

ลายมือชื่อพรอม

กับเขียนชื่อตัว

บรรจงและ

คุณวุฒิท่ีอยูของ

สถาปนิกและ

วิศวกรผูออกแบบ

ตามกฎกระทรวง

ฉบับท่ี 10 

(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

 
1458. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 
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1459. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด 

หมายเหตุ(ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด) 

2) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
1460. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

1461. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



352/462 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1462. ช่ือกระบวนงาน:การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
1463. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1464. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
1465. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
1466. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

1467. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
1468. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
1469. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45วัน 

1470. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1471. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
1472. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการกองชางเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250/ติดตอ

ดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

1473. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ไดโดยการแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินตาม
มาตรา 39ทวิเม่ือผูแจงไดดําเนินการแจงแลวเจาพนักงานทองถ่ินตอ งออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนด
เพ่ือเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันท่ีไดรับแจงในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจง
ขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ีระบุไวในมาตรา 39ทวิใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมา
ดําเนินการแกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7วันนับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่งดังกลาวและภายใน 120วันนับแตวันท่ีไดออก
ใบรับแจงตามมาตรา 39ทวิหรือนับแตวันท่ีเริ่มการกอสรางอาคารตามท่ีไดแจงไวถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการ
กอสรางอาคารท่ีไดแจงไวแผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารท่ีไดยื่นไวตาม
มาตรา 39ทวิไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือขอบัญญัติทองถ่ินท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้
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หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 
 
 
1474. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นแจงกอสรางอาคารจาย

คาธรรมเนียมและรับใบรับ

แจง 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะ

ดําเนินการกอสราง

อาคาร) 

2) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

พิจารณาเอกสาร

ประกอบการแจง 

 

2 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะ

ดําเนินการกอสราง

อาคาร) 

3) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ิน

ดําเนินการตรวจสอบการใช

ประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย

วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ

สถานท่ีกอสรางจัดทําผัง

บริเวณแผนท่ีสังเขป

ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวของเชนประกาศ

กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ

เขตปลอดภัยทางทหารฯและ

พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 

 

7 วัน เทศบาลตําบล    

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะ

ดําเนินการกอสราง

อาคาร) 

4) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและมี

หนังสือแจงผูยื่นแจงทราบ 

35 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะ

ดําเนินการกอสราง
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 นครศรีธรรมราช อาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
 

1475. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
1476. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบการแจง

กอสรางอาคาร

ตามท่ีเจา

พนักงานทองถ่ิน

กําหนดและกรอก

ขอความให

ครบถวน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงกอสราง

อาคาร) 

2) โฉนดท่ีดินน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เทาตนฉบับทุก

หนาพรอม

เจาของท่ีดินลง

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงกอสราง

อาคาร) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

นามรับรองสําเนา

ทุกหนากรณีผู

แจงไมใชเจาของ

ท่ีดินตองมีหนังสือ

ยินยอมของ

เจาของท่ีดินให

กอสรางอาคารใน

ท่ีดิน 

3) ใบอนุญาตใหใช

ท่ีดินและ

ประกอบกิจการ

ในนิคม

อุตสาหกรรมหรือ

ใบอนุญาตฯฉบับ

ตออายุหรือ

ใบอนุญาตใหใช

ท่ีดินและ

ประกอบกิจการ 

(สวนขยาย) 

พรอมเง่ือนไขและ

แผนผังท่ีดินแนบ

ทาย (กรณีอาคาร

อยูในนิคม

อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงกอสราง

อาคาร) 

4) กรณีท่ีมีการมอบ

อํานาจตองมี

หนังสือมอบ

อํานาจติดอากร

แสตมป 30 บาท

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนสําเนา

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงกอสราง

อาคาร) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ทะเบียนบานหรือ

หนังสือเดินทาง

ของผูมอบและ

ผูรับมอบอํานาจ 

5) บัตรประจําตัว

ประชาชนและ

สําเนาทะเบียน

บานของผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล

ผูรับมอบอํานาจ

เจาของท่ีดิน 

(กรณีเจาของท่ีดิน

เปนนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงกอสราง

อาคาร) 

6) หนังสือยินยอมให

ชิดเขตท่ีดินตาง

เจาของ (กรณี

กอสรางอาคารชิด

เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงกอสราง

อาคาร) 

7) หนังสือรับรอง

ของสถาปนิก

ผูออกแบบพรอม

สําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบ

วิชาชีพ

สถาปตยกรรม

ควบคุม (ระดับ

วุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 

8) หนังสือรับรอง

ของวิศวกร

ผูออกแบบพรอม

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม (ระดับ

วุฒิวิศวกร) 

9) หนังสือยินยอม

เปนผูควบคุมงาน

ของวิศวกรผู

ควบคุมการ

กอสรางพรอม

สําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม (กรณี

อาคารท่ีตองมี

วิศวกรควบคุม

งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 

10) หนังสือยินยอม

เปนผูควบคุมงาน

ของสถาปนิกผู

ควบคุมการ

กอสรางพรอม

สําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบ

วิชาชีพ

สถาปตยกรรม

ควบคุม (กรณี

อาคารท่ีตองมี

สถาปนิกควบคุม

งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 

11) แผนผังบริเวณ - 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แบบแปลน

รายการประกอบ

แบบแปลนท่ีมี

ลายมือชื่อพรอม

กับเขียนชื่อตัว

บรรจงและ

คุณวุฒิท่ีอยูของ

สถาปนิกและ

วิศวกรผูออกแบบ

ตามกฎกระทรวง

ฉบับท่ี 10 

(พ.ศ.2528) 

ของผูออกแบบ) 

12) รายการคํานวณ

โครงสรางแผนปก

ระบุชื่อเจาของ

อาคารชื่ออาคาร

สถานท่ีกอสราง

ชื่อคุณวุฒิท่ีอยู

ของวิศวกรผู

คํานวณพรอมลง

นามทุกแผน          

(กรณีอาคาร

สาธารณะอาคาร

พิเศษอาคารท่ี

กอสรางดวยวัสดุ

ถาวรและทนไฟ

เปนสวนใหญ) 

กรณีอาคารบาง

ประเภทท่ีตั้งอยู

ในบริเวณท่ีตองมี

การคํานวณให

อาคารสามารถรับ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แรงสั่นสะเทือน

จากแผนดินไหว

ไดตาม

กฎกระทรวง

กําหนดการรับ

น้ําหนักความ

ตานทานความ

คงทนของอาคาร

และพ้ืนดินท่ี

รองรับอาคารใน

การตานทาน

แรงสั่นสะเทือน

ของแผนดินไหว

พ.ศ. 2550 ตอง

แสดงรายละเอียด

การคํานวณการ

ออกแบบ

โครงสราง 

13) กรณีใชหนวยแรง

เกินกวาคาท่ี

กําหนดใน

กฎกระทรวงฉบับ

ท่ี 6 พ.ศ. 2527 

เชนใชคา fc > 

65 ksc. หรือคา 

fc’> 173.3 ksc. 

ใหแนบเอกสาร

แสดงผลการ

ทดสอบความ

ม่ันคงแข็งแรงของ

วัสดุท่ีรับรองโดย

สถาบันท่ีเชื่อถือ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไดวิศวกรผู

คํานวณและผูขอ

อนุญาตลงนาม 

14) กรณีอาคารท่ีเขา

ขายตาม

กฎกระทรวงฉบับ

ท่ี 48 พ.ศ. 2540 

ตองมีระยะของ

คอนกรีตท่ีหุม

เหล็กเสริมหรือ

คอนกรีตหุมเหล็ก

ไมนอยกวาท่ี

กําหนดใน

กฎกระทรวงหรือ

มีเอกสารรับรอง

อัตราการทนไฟ

จากสถาบันท่ี

เชื่อถือได

ประกอบการขอ

อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 

15) แบบแปลนและ

รายการคํานวณ

งานระบบของ

อาคารตาม

กฎกระทรวงฉบับ

ท่ี 33 (พ.ศ. 

2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น

เพ่ิมเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ 

(เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ)) 

16) หนังสือรับรอง

ของผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น

เพ่ิมเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง

หรืออาคารขนาด
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

วิศวกรผูออกแบบ

ระบบปรับอากาศ 

(ระดับวุฒิวิศวกร) 

ใหญพิเศษ 

(เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ)) 

17) หนังสือรับรอง

ของผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

วิศวกรผูออกแบบ

ระบบไฟฟา 

(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น

เพ่ิมเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ 

(เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ)) 

18) หนังสือรับรอง

ของผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมและ

วิศวกรผูออกแบบ

ระบบปองกัน

เพลิงไหม (ระดับ

วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น

เพ่ิมเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ 

(เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ)) 

19) หนังสือรับรอง

ของผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

วิศวกรผูออกแบบ

ระบบบําบัดน้ํา

เสียและการ

ระบายน้ําท้ิง 

(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น

เพ่ิมเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ 

(เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ)) 

20) หนังสือรับรอง

ของผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น

เพ่ิมเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง

หรืออาคารขนาด
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

วิศวกรผูออกแบบ

ระบบประปา 

(ระดับวุฒิวิศวกร) 

ใหญพิเศษ 

(เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ)) 

21) หนังสือรับรอง

ของผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

วิศวกรผูออกแบบ

ระบบลิฟต 

(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น

เพ่ิมเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ 

(เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ)) 

 
1477. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 
1478. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด 

หมายเหตุ(ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด) 

2) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
1479. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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1480. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงขุดดิน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1481. ช่ือกระบวนงาน:การแจงขุดดิน 
1482. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1483. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
1484. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
1485. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 

1486. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
1487. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
1488. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 7วัน 
1489. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1490. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การแจงขุดดินมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
1491. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการกองชางเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250/ติดตอ

ดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

1492. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การขุดดินท่ีตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินจะตองมีองคประกอบท่ีครบถวนดังนี้ 
         1.1การดําเนินการขุดดินนั้นจะตองเปนการดําเนินการในทองท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใชบังคับไดแก 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งข้ึนซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกําหนดในราชกิจจา
นุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 
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             7) ทองท่ีซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณีองคการบริหาร
สวนทองถ่ินซ่ึงไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การดําเนินการขุดดินเขาลักษณะตามมาตรา 17แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงคจะทําการขุด
ดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3เมตรหรือมีพ้ืนท่ีปากบอดินเกินหนึ่งหม่ืนตารางเมตรหรือมีความลึกหรือพ้ืนท่ีตามท่ี
เจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจาพนักงานทองถ่ินจะตองไมเปนการกระทําท่ีขัดหรือแยงกับ
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจงการขุดดิน 
เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพ่ือเปนหลักฐานการแจงภายใน 7 วันนับแต
วันท่ีไดรับแจงถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถ่ินแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน 7วันนับแตวันท่ีมีการแจง
ถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7วันนับแตวันท่ีผูแจงไดรับแจงใหแกไขใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจง
เปนอันสิ้นผลกรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาท่ีกําหนดใหเจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน 3
วันนับแตวันท่ีไดรับแจงท่ีถูกตอง 
 
 
1493. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูแจงยื่นเอกสารแจงการขุด

ดินตามท่ีกําหนดใหเจา

พนักงานทองถ่ินดําเนินการ

ตรวจสอบขอมูล 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะ

ดําเนินการขุดดิน) 

2) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ิน

ดําเนินการตรวจสอบและ

พิจารณา (กรณีถูกตอง) 

 

5 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะ

ดําเนินการขุดดิน) 

3) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

เจาพนักงานทองถ่ินออกใบ

รับแจงและแจงใหผูแจงมา

รับใบรับแจง 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะ

ดําเนินการขุดดิน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
 

1494. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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1495. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ ((กรณีบุคคล

ธรรมดา)) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ฉบับ ((กรณีนิติบุคคล)) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แผนผังบริเวณท่ี

ประสงคจะ

ดําเนินการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 

แผนผังแสดงเขต

ท่ีดินและท่ีดิน

บริเวณขางเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 

แบบแปลน

รายการประกอบ

แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เทาตนฉบับทุก

หนาพรอม

เจาของท่ีดินลง

นามรับรองสําเนา

ทุกหนา 

- 0 1 ชุด (กรณีผูขออนุญาต

ไมใชเจาของท่ีดิน

ตองมีหนังสือ

ยินยอมของ

เจาของท่ีดินให

กอสรางอาคารใน

ท่ีดิน) 

5) 
หนังสือมอบ

อํานาจกรณีให

บุคคลอ่ืนยื่นแจง

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

การขุดดิน 

6) หนังสือยินยอม

ของเจาของท่ีดิน

กรณีท่ีดินบุคคล

อ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) รายการคํานวณ 

(วิศวกร

ผูออกแบบและ

คํานวณการขุดดิน

ท่ีมีความลึกจาก

ระดับพ้ืนดินเกิน๓

เมตรหรือพ้ืนท่ี

ปากบอดินเกิน 

10,000 ตาราง

เมตรตองเปนผู

ไดรับใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม

สาขาวิศวกรรม

โยธาไมต่ํากวา

ระดับสามัญ

วิศวกรกรณีการ

ขุดดินท่ีมีความลึก

เกินสูง 20 เมตร

วิศวกรผูออกแบบ

และคํานวณตอง

เปนผูไดรับ

ใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม

สาขาวิศวกรรม

โยธาระดับวุฒิ

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

วิศวกร) 

8) รายละเอียดการ

ติดตั้งอุปกรณ

สําหรับวัดการ

เคลื่อนตัวของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีการขุดดินลึก

เกิน 20 เมตร) 

9) ชื่อผูควบคุมงาน 

(กรณีการขุดดิน

ลึกเกิน 3 เมตร

หรือมีพ้ืนท่ีปาก

บอดินเกิน 

10,000 ตาราง

เมตรหรือมีความ

ลึกหรือมีพ้ืนท่ี

ตามท่ีเจา

พนักงานทองถ่ิน

ประกาศกําหนดผู

ควบคุมงานตอง

เปนผูไดรับ

ใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม

สาขาวิศวกรรม

โยธา) 

- 1 0 ชุด - 

 
1496. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมตอฉบับฉบับละ 500 บาท 

คาธรรมเนียม500 บาท 

หมายเหตุ - 
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1497. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด 

หมายเหตุ(ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด) 

2) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
1498. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
1499. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงเคล่ือนยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1500. ช่ือกระบวนงาน:การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
1501. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1502. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
1503. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
1504. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

1505. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
1506. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
1507. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45วัน 

1508. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1509. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
1510. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการกองชางเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250/ติดตอ

ดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:00 น. (มีพักเท่ียง) หมายเหตุ - 

1511. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ไดโดยการแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินตาม
มาตรา 39ทวิเม่ือผูแจงไดดําเนินการแจงแลวเจ  าพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนด
เพ่ือเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันท่ีไดรับแจงในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจง
ขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ีระบุไวในมาตรา 39ทวิใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมา
ดําเนินการแกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7วันนับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่งดังกลาวและภายใน 120วันนับแตวันท่ีไดออก
ใบรับแจงตามมาตรา 39ทวิหรือนับแตวันท่ีเริ่มการเคลื่อนยายอาคารตามท่ีไดแจงไวถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการ
เคลื่อนยายอาคารท่ีไดแจงไวแผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารท่ีไดยื่นไว 
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ตามมาตรา๓๙ทวิไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือขอบัญญัติทองถ่ินท่ีออกตาม
พระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39ทวิทราบ
โดยเร็ว 
 
1512. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

แจงเคลื่อนยายอาคารจาย

คาธรรมเนียมและรับใบรับ

แจง 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะ

ดําเนินการ

เคลื่อนยายอาคาร) 

2) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

พิจารณาเอกสาร

ประกอบการแจง 

 

2 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะ

ดําเนินการ

เคลื่อนยายอาคาร) 

3) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ิน

ดําเนินการตรวจสอบการใช

ประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย

วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ

สถานท่ีกอสรางจัดทําผัง

บริเวณแผนท่ีสังเขป

ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวของเชนประกาศ

กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ

เขตปลอดภัยทางทหารฯและ

พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 

 

 

7 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะ

ดําเนินการ

เคลื่อนยายอาคาร) 

4) การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและมี

35 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 หนังสือแจงผูยื่นแจงทราบ 

 

 

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

พ้ืนท่ีท่ีจะ

ดําเนินการ

เคลื่อนยายอาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
1513. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
1514. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบการแจง

เคลื่อนยายอาคาร

ตามท่ีเจา

พนักงานทองถ่ิน

กําหนดกรอก

ขอความให

ครบถวน 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดท่ีดินน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เทาตนฉบับทุก

หนาพรอม

เจาของท่ีดินลง

- 0 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

นามรับรองสําเนา

ทุกหนากรณีผู

แจงไมใชเจาของ

ท่ีดินตองมีหนังสือ

ยินยอมของ

เจาของท่ีดินให

กอสรางอาคารใน

ท่ีดิน 

3) กรณีท่ีมีการมอบ

อํานาจตองมี

หนังสือมอบ

อํานาจติดอากร

แสตมป 30 บาท

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนสําเนา

ทะเบียนบานหรือ

หนังสือเดินทาง

ของผูมอบและ

ผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบ

อํานาจเจาของ

ท่ีดิน (กรณีผูขอ

อนุญาตไมใช

เจาของท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) สําเนาบัตร

ประชาชนและ

สําเนาทะเบียน

บานของผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล

- 0 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ผูรับมอบอํานาจ

เจาของท่ีดิน 

(กรณีนิติบุคคล

เปนเจาของท่ีดิน) 

6) หนังสือรับรอง

ของสถาปนิก

ผูออกแบบพรอม

สําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบ

วิชาชีพ

สถาปตยกรรม

ควบคุม (กรณีท่ี

เปนอาคารมี

ลักษณะขนาดอยู

ในประเภท

วิชาชีพ

สถาปตยกรรม

ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือรับรอง

ของวิศวกร

ผูออกแบบพรอม

สําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม (กรณีท่ี

เปนอาคารมี

ลักษณะขนาดอยู

ในประเภท

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) แผนผังบริเวณ - 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แบบแปลนและ

รายการประกอบ

แบบแปลน 

9) รายการคํานวณ

โครงสรางพรอม

ลงลายมือชื่อเลข

ทะเบียนของ

วิศวกรผูออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) หนังสือแสดง

ความยินยอมของ

ผูควบคุมงาน (แบ

บน. 4) (กรณีท่ี

เปนอาคารมี

ลักษณะขนาดอยู

ในประเภท

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) หนังสือแสดง

ความยินยอมของ

ผูควบคุมงาน (แบ

บน. 4) (กรณีท่ี

เปนอาคารมี

ลักษณะขนาดอยู

ในประเภท

วิชาชีพ

สถาปตยกรรม

ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
1515. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
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คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 
1516. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด 

หมายเหตุ(ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด) 

2) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
1517. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
1518. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1519. ช่ือกระบวนงาน:การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
1520. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1521. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
1522. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
1523. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

1524. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
1525. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
1526. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45วัน 

1527. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1528. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
1529. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการกองชางเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250/ติดตอ

ดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)หมายเหตุ - 

1530. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ไดโดยการแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินตาม
มาตรา๓๙ทวิเม่ือผูแจงไดดําเนินการแจงแลวเจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนด
เพ่ือเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันท่ีไดรับแจงในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจง
ขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ีระบุไวในมาตรา๓๙ทวิใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมา
ดําเนินการแกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน๗วันนับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่งดังกลาวและภายใน๑๒๐วันนับแตวันท่ีไดออก
ใบรับแจงตามมาตรา๓๙ทวิหรือนับแตวันท่ีเริ่มการดัดแปลงอาคารตามท่ีไดแจงไวถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการ
ดัดแปลงอาคารท่ีไดแจงไวแผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารท่ีไดยื่นไว 
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ตามมาตรา๓๙ทวิไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือขอบัญญัติทองถ่ินท่ีออกตาม
พระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา๓๙ทวิทราบ
โดยเร็ว 
 
 
1531. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นแจงดัดแปลงอาคารจาย

คาธรรมเนียมและรับใบรับ

แจง 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะ

ดําเนินการ

ดัดแปลงอาคาร) 

2) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

พิจารณาเอกสาร

ประกอบการแจง 

 

2 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะ

ดําเนินการ

ดัดแปลงอาคาร) 

3) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ิน

ดําเนินการตรวจสอบการใช

ประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย

วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ

สถานท่ีกอสรางจัดทําผัง

บริเวณแผนท่ีสังเขป

ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวของเชนประกาศ

กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ

เขตปลอดภัยทางทหารฯและ

พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 

 

 

7 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะ

ดําเนินการ

ดัดแปลงอาคาร) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและมี

หนังสือแจงผูยื่นแจงทราบ 

 

 

35 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะ

ดําเนินการ

ดัดแปลงอาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
 

1532. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
1533. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบการแจง

ดัดแปลงอาคาร

ตามท่ีเจา

พนักงานทองถ่ิน

กําหนดและกรอก

ขอความให

ครบถวน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงดัดแปลง

อาคาร) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) ใบอนุญาตหรือใบ

รับแจงกอสราง

อาคารเดิมท่ีไดรับ

อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงดัดแปลง

อาคาร) 

3) โฉนดท่ีดินน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เทาตนฉบับทุก

หนาพรอม

เจาของท่ีดินลง

นามรับรองสําเนา

ทุกหนากรณีผู

แจงไมใชเจาของ

ท่ีดินตองมีหนังสือ

ยินยอมของ

เจาของท่ีดินให

กอสรางอาคารใน

ท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงดัดแปลง

อาคาร) 

4) ใบอนุญาตใหใช

ท่ีดินและ

ประกอบกิจการ

ในนิคม

อุตสาหกรรมหรือ

ใบอนุญาตฯฉบับ

ตออายุหรือ

ใบอนุญาตใหใช

ท่ีดินและ

ประกอบกิจการ 

(สวนขยาย) 

พรอมเง่ือนไขและ

แผนผังท่ีดินแนบ

ทาย (กรณีอาคาร

อยูในนิคม

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงดัดแปลง

อาคาร) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อุตสาหกรรม) 

5) กรณีท่ีมีการมอบ

อํานาจตองมี

หนังสือมอบ

อํานาจติดอากร

แสตมป 30 บาท

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนสําเนา

ทะเบียนบานหรือ

หนังสือเดินทาง

ของผูมอบและ

ผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงดัดแปลง

อาคาร) 

6) บัตรประจําตัว

ประชาชนและ

สําเนาทะเบียน

บานของผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล

ผูรับมอบอํานาจ

เจาของท่ีดิน 

(กรณีเจาของท่ีดิน

เปนนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงดัดแปลง

อาคาร) 

7) หนังสือยินยอมให

ชิดเขตท่ีดินตาง

เจาของ (กรณี

กอสรางอาคารชิด

เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงดัดแปลง

อาคาร) 

8) หนังสือรับรอง

ของสถาปนิก

ผูออกแบบพรอม

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบ

วิชาชีพ

สถาปตยกรรม

ควบคุม (ระดับ

วุฒิสถาปนิก) 

9) หนังสือรับรอง

ของวิศวกร

ผูออกแบบพรอม

สําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม (ระดับ

วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 

10) หนังสือยินยอม

เปนผูควบคุมงาน

ของวิศวกรผู

ควบคุมการ

กอสรางพรอม

สําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม (กรณี

อาคารท่ีตองมี

วิศวกรควบคุม

งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 

11) หนังสือยินยอม

เปนผูควบคุมงาน

ของสถาปนิกผู

ควบคุมการ

กอสรางพรอม

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบ

วิชาชีพ

สถาปตยกรรม

ควบคุม (กรณี

อาคารท่ีตองมี

สถาปนิกควบคุม

งาน) 

12) แผนผังบริเวณ

แบบแปลน

รายการประกอบ

แบบแปลนท่ีมี

ลายมือชื่อพรอม

กับเขียนชื่อตัว

บรรจงและ

คุณวุฒิท่ีอยูของ

สถาปนิกและ

วิศวกรผูออกแบบ

ตามกฎกระทรวง

ฉบับท่ี 10 

(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 

13) รายการคํานวณ

โครงสรางแผนปก

ระบุชื่อเจาของ

อาคารชื่ออาคาร

สถานท่ีกอสราง

ชื่อคุณวุฒิท่ีอยู

ของวิศวกรผู

คํานวณพรอมลง

นามทุกแผน          

(กรณีอาคาร

สาธารณะอาคาร

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พิเศษอาคารท่ี

กอสรางดวยวัสดุ

ถาวรและทนไฟ

เปนสวนใหญ) 

กรณีอาคารบาง

ประเภทท่ีตั้งอยู

ในบริเวณท่ีตองมี

การคํานวณให

อาคารสามารถรับ

แรงสั่นสะเทือน

จากแผนดินไหว

ไดตาม

กฎกระทรวง

กําหนดการรับ

น้ําหนักความ

ตานทานความ

คงทนของอาคาร

และพ้ืนดินท่ี

รองรับอาคารใน

การตานทาน

แรงสั่นสะเทือน

ของแผนดินไหว

พ.ศ. 2550 ตอง

แสดงรายละเอียด

การคํานวณการ

ออกแบบ

โครงสราง 

14) กรณีใชหนวยแรง

เกินกวาคาท่ี

กําหนดใน

กฎกระทรวงฉบับ

ท่ี 6 พ.ศ. 2527 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เชนใชคา fc > 

65 ksc. หรือคา 

fc’> 173.3 ksc. 

ใหแนบเอกสาร

แสดงผลการ

ทดสอบความ

ม่ันคงแข็งแรงของ

วัสดุท่ีรับรองโดย

สถาบันท่ีเชื่อถือ

ไดวิศวกรผู

คํานวณและผูขอ

อนุญาตลงนาม 

15) กรณีอาคารท่ีเขา

ขายตาม

กฎกระทรวงฉบับ

ท่ี 48 พ.ศ. 2540 

ตองมีระยะของ

คอนกรีตท่ีหุม

เหล็กเสริมหรือ

คอนกรีตหุมเหล็ก

ไมนอยกวาท่ี

กําหนดใน

กฎกระทรวงหรือ

มีเอกสารรับรอง

อัตราการทนไฟ

จากสถาบันท่ี

เชื่อถือได

ประกอบการขอ

อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 

16) แบบแปลนและ

รายการคํานวณ

งานระบบของ

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น

เพ่ิมเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อาคารตาม

กฎกระทรวงฉบับ

ท่ี 33 (พ.ศ. 

2535) 

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ 

(เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ)) 

17) หนังสือรับรอง

ของผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

วิศวกรผูออกแบบ

ระบบปรับอากาศ 

(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น

เพ่ิมเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ 

(เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ)) 

18) หนังสือรับรอง

ของผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

วิศวกรผูออกแบบ

ระบบไฟฟา 

(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น

เพ่ิมเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ 

(เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ)) 

19) หนังสือรับรอง

ของผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมและ

วิศวกรผูออกแบบ

ระบบปองกัน

เพลิงไหม (ระดับ

วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น

เพ่ิมเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ 

(เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ)) 

20) หนังสือรับรอง

ของผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

วิศวกรผูออกแบบ

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น

เพ่ิมเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ระบบบําบัดน้ํา

เสียและการ

ระบายน้ําท้ิง 

(ระดับวุฒิวิศวกร) 

(เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ)) 

21) หนังสือรับรอง

ของผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

วิศวกรผูออกแบบ

ระบบประปา 

(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น

เพ่ิมเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ 

(เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ)) 

22) หนังสือรับรอง

ของผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

วิศวกรผูออกแบบ

ระบบลิฟต 

(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น

เพ่ิมเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ 

(เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ)) 

 
1534. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 
1535. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด 

หมายเหตุ(ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด) 

2) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 
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1536. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
1537. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงถมดิน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1538. ช่ือกระบวนงาน:การแจงถมดิน 
1539. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1540. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
1541. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
1542. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 

1543. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
1544. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
1545. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 7วัน 
1546. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1547. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การแจงถมดินมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
1548. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการกองชางเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250/ติดตอ

ดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ – 

 
1549. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การถมดินท่ีตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินจะตองมีองคประกอบท่ีครบถวนดังนี้ 
         1.1การดําเนินการถมดินนั้นจะตองเปนการดําเนินการในทองท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใชบังคับไดแก 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งข้ึนซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกําหนดในราชกิจจา
นุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 
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              7) ทองท่ีซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณีองคการบริหาร
สวนทองถ่ินซ่ึงไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การดําเนินการถมดินเขาลักษณะตามมาตรา 26 แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงคจะทําการ
ถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกวาระดับท่ีดินตางเจาของท่ีอยูขางเคียงและมีพ้ืนท่ีเกิน 2,000 ตารางเมตรหรือมีพ้ืนท่ี
เกินกวาท่ีเจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนดซ่ึงการประกาศของเจาพนักงานทองถ่ินจะตองไมเปนการขัดหรือแยงกับ
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจงการถมดิน 
เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพ่ือเปนหลักฐานการแจงภายใน 7วันนับแต
วันท่ีไดรับแจงถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถ่ินแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน 7วันนับแตวันท่ีมีการแจง
ถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7วันนับแตวันท่ีผูแจงไดรับแจงใหแกไขใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจง
เปนอันสิ้นผลกรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาท่ีกําหนดใหเจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน 3
วันนับแตวันท่ีไดรับแจงท่ีถูกตอง 
1550. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูแจงยื่นเอกสารแจงการถม

ดินตามท่ีกําหนดใหเจา

พนักงานทองถ่ินดําเนินการ

ตรวจสอบขอมูล 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะ

ดําเนินการถมดิน) 

2) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ิน

ดําเนินการตรวจสอบและ

พิจารณา (กรณีถูกตอง) 

 

5 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะ

ดําเนินการถมดิน) 

3) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

เจาพนักงานทองถ่ินออกใบ

รับแจงและแจงใหผูแจงมา

รับใบรับแจง 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะ

ดําเนินการถมดิน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
 

1551. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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1552. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แผนผังบริเวณท่ี

ประสงคจะ

ดําเนินการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดงเขต

ท่ีดินและท่ีดิน

บริเวณขางเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) แบบแปลน

รายการประกอบ

แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) โฉนดท่ีดินน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เทาตนฉบับทุก

หนาพรอม

เจาของท่ีดินลง

นามรับรองสําเนา

ทุกหนา 

- 0 1 ชุด (กรณีผูขออนุญาต

ไมใชเจาของท่ีดิน

ตองมีหนังสือ

ยินยอมของ

เจาของท่ีดินให

กอสรางอาคารใน

ท่ีดิน) 

5) หนังสือมอบ

อํานาจกรณีให

บุคคลอ่ืนยื่นแจง

การถมดิน 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

6) หนังสือยินยอม

ของเจาของท่ีดิน

กรณีท่ีดินบุคคล

อ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) รายการคํานวณ 

(กรณีการถมดินท่ี

มีพ้ืนท่ีของเนินดิน

ติดตอเปนผืน

เดียวกันเกิน 

2,000 ตาราง

เมตรและมีความ

สูงของเนินดิน

ตั้งแต 2 เมตรข้ึน

ไปวิศวกร

ผูออกแบบและ

คํานวณตองเปนผู

ไดรับใบอนุญาต

ใหประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมสาขา

วิศวกรรมโยธาไม

ต่ํากวาระดับ

สามัญวิศวกรกรณี

พ้ืนท่ีเกิน 2,000 

ตารางเมตรและมี

ความสูงของเนิน

ดินเกิน 5 เมตร

วิศวกรผูออกแบบ

และคํานวณตอง

เปนผูไดรับ

ใบอนุญาตให

ประกอบวิชาชีพ

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

วิศวกรรมควบคุม

สาขาวิศวกรรม

โยธาระดับวุฒิ

วิศวกร) 

8) ชื่อผูควบคุมงาน 

(กรณีการถมดินท่ี

มีพ้ืนท่ีของเนินดิน

ติดตอเปนผืน

เดียวกันเกิน 

2,000 ตาราง

เมตรและมีความ

สูงของเนินดิน

ตั้งแต 2 เมตรข้ึน

ไปตองเปนผูไดรับ

ใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม

สาขาวิศวกรรม

โยธา) 

- 1 0 ชุด - 

9) ชื่อและท่ีอยูของผู

แจงการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

1553. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมตอฉบับฉบับละ 500 บาท 

คาธรรมเนียม500 บาท 

หมายเหตุ - 

1554. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนผูวาราชการจังหวัด 

หมายเหตุ(ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด) 

2) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 
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1555. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
1556. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1557. ช่ือกระบวนงาน:การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
1558. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1559. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
1560. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
1561. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

1562. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
1563. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
1564. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 15วัน 

1565. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1566. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
1567. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการกองชางเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250/ติดตอ

ดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ – 

 

1568. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะรื้อถอนอาคารท่ีมีสวนสูงเกิน 15เมตรซ่ึงอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกวาความสูงของอาคารและอาคาร
ท่ีอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกวา 2เมตรโดยไมยื่นค  ําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ไดโดยการ
แจงตอเจาพนักงานทองถ่ินตามมาตรา 39ทวิเม่ือผูแจงไดดําเนินการแจงแลวเจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบ
ท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพ่ือเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันท่ีไดรับแจงในกรณีท่ีเจ าพนักงานทองถ่ินตรวจพบ
ในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ีระบุไวในมาตรา 39ทวิใหเจาพนักงาน
ทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการแกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7วันนับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่งดังกลาวและ
ภายใน 120วันนับแตวันท่ีไดออกใบรับแจงตามมาตรา 39ทวิหรือนับแตวันท่ีเริ่มการรื้อถอนอาคารตามท่ีไดแจงไวถาเจา
พนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการรื้อถอนอาคารท่ีไดแจงไวแผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือ
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รายการคํานวณของอาคารท่ีไดยื่นไวตามมาตรา 39ทวิไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือ
ขอบัญญัติทองถ่ินท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผู
แจงตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 
 
1569. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นแจงรื้อถอนอาคารจาย

คาธรรมเนียมและรับใบรับ

แจง 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะ

ดําเนินการรื้อถอน

อาคาร) 

2) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

พิจารณาเอกสาร

ประกอบการแจง 

 

2 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะ

ดําเนินการรื้อถอน

อาคาร) 

3) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณารับรองการแจงและ

มีหนังสือแจงผูยื่นแจงทราบ 

 

12 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พ้ืนท่ีท่ีจะ

ดําเนินการรื้อถอน

อาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
 

1570. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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1571. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบการแจงรื้อ

ถอนอาคารตามท่ี

เจาพนักงาน

ทองถ่ินกําหนด

และกรอก

ขอความให

ครบถวน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงรื้อถอน

อาคาร) 

2) หนังสือรับรอง

ของวิศวกร

ผูออกแบบ

ข้ันตอนและสิ่ง

ปองกันวัสดุหลน

ในการรื้อถอน

อาคาร (กรณี

อาคารมีลักษณะ

ขนาดอยูใน

ประเภทวิชาชีพ

ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงรื้อถอน

อาคาร) 

3) โฉนดท่ีดินน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงรื้อถอน
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เทาตนฉบับทุก

หนาพรอม

เจาของท่ีดินลง

นามรับรองสําเนา

ทุกหนากรณีผูขอ

อนุญาตไมใช

เจาของท่ีดินตอง

มีหนังสือยินยอม

ของเจาของท่ีดิน

ใหรื้อถอนอาคาร

ในท่ีดิน 

อาคาร) 

4) ใบอนุญาตใหใช

ท่ีดินและ

ประกอบกิจการ

ในนิคม

อุตสาหกรรมหรือ

ใบอนุญาตฯฉบับ

ตออายุหรือ

ใบอนุญาตใหใช

ท่ีดินและ

ประกอบกิจการ 

(สวนขยาย) 

พรอมเง่ือนไขและ

แผนผังท่ีดินแนบ

ทาย (กรณีอาคาร

อยูในนิคม

อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงรื้อถอน

อาคาร) 

5) กรณีท่ีมีการมอบ

อํานาจตองมี

หนังสือมอบ

อํานาจติดอากร

แสตมป 30 บาท

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงรื้อถอน

อาคาร) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนสําเนา

ทะเบียนบานหรือ

หนังสือเดินทาง

ของผูมอบและ

ผูรับมอบอํานาจ 

6) บัตรประจําตัว

ประชาชนและ

สําเนาทะเบียน

บานของผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล

ผูรับมอบอํานาจ

เจาของท่ีดิน 

(กรณีเจาของท่ีดิน

เปนนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงรื้อถอน

อาคาร) 

7) หนังสือรับรอง

ของวิศวกร

ผูออกแบบพรอม

สําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม (ระดับ

วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 

8) หนังสือยินยอม

เปนผูควบคุมงาน

ของวิศวกรผู

ควบคุมการรื้อ

ถอนพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผู

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 



400/462 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม 

(กรณีอาคารท่ี

ตองมีวิศวกร

ควบคุมงาน) 

9) แผนผังบริเวณ

แบบแปลน

รายการประกอบ

แบบแปลนท่ีมี

ลายมือชื่อพรอม

กับเขียนชื่อตัว

บรรจงและ

คุณวุฒิท่ีอยูของ

สถาปนิกและ

วิศวกรผูออกแบบ

ตามกฎกระทรวง

ฉบับท่ี 10 

(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 

 
1572. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

1573. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด 

หมายเหตุ(ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด) 

2) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

1574. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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1575. หมายเหตุ 
-วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1576. ช่ือกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 
1577. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1578. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
1579. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
1580. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ. 2548 

1581. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
1582. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
1583. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
1584. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1585. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
1586. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักปลัดเทศบาลเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-

363250/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป) 

1587. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ. ๒๕๔๘
กําหนดใหผูปวยเอดสท่ีมีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯและมีความประสงคจะขอรับการสงเคราะหใหยื่นคําขอตอ
ผูบริหารทองถ่ินท่ีตนมีผูลําเนาอยูกรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผู
อุปการะมาดําเนินการก็ได 
 
 หลักเกณฑ 
 
ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 
 
1. เปนผูปวยเอดสท่ีแพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว 
 
2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพ้ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
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    3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพหรือถูกทอดท้ิงหรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดูหรือไมสามารถประกอบอาชีพเลี้ยง
ตนเองไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสผูปวยเอดสท่ีไดรับความเดือดรอนกวาหรือผูท่ีมีปญหาซํ้าซอนหรือผูท่ีอยู
อาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน 
 
 วิธีการ 
    1. ผูปวยเอดสยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินณท่ีทําการองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 
    2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยูคุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไมโดยพิจารณาจากความ
เดือดรอนเปนผูท่ีมีปญหาซํ้าซอนหรือเปนผูท่ีอยูอาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ 
    3.กรณีผูปวยเอดสท่ีไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยูถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบตองไปยื่นความประสงคตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไปเพ่ือพิจารณาใหม 

 
1588. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูท่ีประสงคจะขอรับการ

สงเคราะหหรือผูรับมอบ

อํานาจยื่นคําขอพรอม

เอกสารหลักฐานและ

เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารอง

ขอลงทะเบียนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 

 

45 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง เภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(1. ระยะเวลา : 45 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาลตําบลท่ีวัง) 

2) การพิจารณา 

 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ

ความเปนอยูและคุณสมบัติ 

 

15 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(1. ระยะเวลา : 15 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาท่ี

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาลตําบลท่ีวัง) 

3) การพิจารณา 

 

ตรวจสภาพความเปนอยูและ

คุณสมบัติของผูท่ีประสงครับ

3 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

(1. ระยะเวลา : ไม

เกิน 3 วันนับจาก

ไดรับคําขอ (ระบุ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

การสงเคราะห 

 

นครศรีธรรมราช ระยะเวลาท่ี

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาลตําบลท่ีวัง) 

4) การพิจารณา 

 

จัดทําทะเบียนประวัติพรอม

เอกสารหลักฐานประกอบ

ความเห็นเพ่ือเสนอผูบริหาร

พิจารณา 

 

2 วัน เทศบาลตําบล    

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(1. ระยะเวลา : ไม

เกิน 2 วันนับจาก

การออกตรวจ

สภาพความเปนอยู 

(ระบุระยะเวลาท่ี

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาลตําบลท่ีวัง) 

5) การพิจารณา 

 

พิจารณาอนุมัติ 

 

7 วัน เทศบาลตําบล    

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(1. ระยะเวลา : ไม

เกิน 7 วันนับแต

วันท่ียื่นคําขอ 

(ระบุระยะเวลาท่ี

ใหบริการจริง) 

2. ผูรับผิดชอบคือ

ผูบริหารองคกร

ปกครองสวน

ทองถ่ิน 

3. กรณีมี

ขอขัดของเก่ียวกับ

การพิจารณาไดแก

สภาพความเปนอยู

คุณสมบัติหรือ

ขอจํากัดดาน

งบประมาณจะแจง

เหตุขัดของท่ีไม
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สามารถใหการ

สงเคราะหใหผูขอ

ทราบไมเกิน

ระยะเวลาท่ี

กําหนด 

) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 13 วัน 
1589. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
1590. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนท่ีออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐท่ีมีรูปถาย

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงินฝาก

ธนาคารพรอม

สําเนา (กรณีท่ีผู

ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุ

ประสงคขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ผานธนาคาร) 

4) หนังสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให

ดําเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนท่ีออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐท่ีมีรูปถาย

พรอมสําเนาของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(กรณีมอบอํานาจ

ใหดําเนินการ

แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) สมุดบัญชีเงินฝาก

ธนาคารพรอม

สําเนาของผูรับ

มอบอํานาจ 

(กรณีท่ีผูขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพผู

ประสงคขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

ประสงคขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

ผานธนาคารของ

ผูรับมอบอํานาจ) 

- 1 1 ชุด - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 
1591. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

1592. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
1593. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
1594. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1595. ช่ือกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
1596. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1597. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
1598. หมวดหมูของงานบริการ:ข้ึนทะเบียน  
1599. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ินพ.ศ. 2553 

1600. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
1601. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
1602. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
1603. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1604. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ี

วัง  
1605. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักปลัดเทศบาลเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-

363250/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป) 
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1606. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
 พ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
 ในปงบประมาณถัดไปณท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนาหรือสถานท่ีท่ีองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินกําหนด 
 หลักเกณฑ   
 
ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 
 3.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4.ไมเปนบุคคลซ่ึงอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ 
ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ย
ความพิการโดยรับเงินสดดวยตนเองหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดูแลคนพิการผูแทนโดย
ชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี 
ในกรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาวซ่ึงมีผูแทนโดยชอบคนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถใหผูแทนโดยชอบ
ธรรมผูพิทักษหรือผูอนุบาลแลวแตกรณียื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว 
 
 วิธีการ 
 
    1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไปใหคนพิการหรือผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบ
ธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณียื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินณสถานท่ี
และภายในระยะเวลาท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนด 
    2.กรณีคนพิการท่ีไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณท่ีผานมาใหถือวาเปนผูได
ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว 
    3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการไดยายท่ีอยูและยังประสงคประสงคจะรับเงินเบี้ยความพิการตองไปแจง
ตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไป 
 

1607. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ย

ความพิการในปงบประมาณ

ถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจ

ยื่นคําขอพรอมเอกสาร

20 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(1. ระยะเวลา : 20 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาท่ี

ใหบริการจริง) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หลักฐานและเจาหนาท่ี

ตรวจสอบคํารองขอ

ลงทะเบียนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 

 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาลตําบลท่ีวัง) 

2) การพิจารณา 

 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม

แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให

ผูขอลงทะเบียน 

 

10 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(1. ระยะเวลา : 10 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาท่ี

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาลตําบลท่ีวัง) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาที 
 

1608. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
1609. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวคน

พิการตาม

กฎหมายวาดวย

การสงเสริมการ

คุณภาพชีวิตคน

พิการพรอม

สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) สมุดบัญชีเงินฝาก

ธนาคารพรอม

สําเนา (กรณีท่ีผู

ขอรับเงินเบี้ย

ความพิการ

ประสงคขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

ผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนท่ีออกโดย

หนวยงานของรัฐ

ท่ีมีรูปถายพรอม

สําเนาของผูดูแล

คนพิการผูแทน

โดยชอบธรรมผู

พิทักษผูอนุบาล

แลวแตกรณี 

(กรณียื่นคําขอ

แทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) สมุดบัญชีเงินฝาก

ธนาคารพรอม

สําเนาของผูดูแล

คนพิการผูแทน

โดยชอบธรรมผู

พิทักษผูอนุบาล

แลวแตกรณี 

(กรณีท่ีคนพิการ

เปนผูเยาวซ่ึงมี

ผูแทนโดยชอบคน

เสมือนไร

ความสามารถ

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หรือคนไร

ความสามารถให

ผูแทนโดยชอบ

ธรรมผูพิทักษหรือ

ผูอนุบาลแลวแต

กรณีการยื่นคําขอ

แทนตองแสดง

หลักฐานการเปน

ผูแทนดังกลาว) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 
1610. คาธรรมเนียม 
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
1611. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
1612. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

- 

 

 

 

 

 



413/462 
 

1613. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



414/462 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1614. ช่ือกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
1615. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1616. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
1617. หมวดหมูของงานบริการ:ข้ึนทะเบียน  
1618. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ. 

2552 

1619. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
1620. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
1621. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
1622. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1623. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบล

ท่ีวัง  
1624. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักปลัดเทศบาลเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-

363250/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจกิายนของทุกป) 

1625. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ. 
2552 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหผูท่ีจะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณข้ึนไปในปงบประมาณถัดไปและมี
คุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมี
ภูมิลําเนาณสํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด 
 หลักเกณฑ 
 
 
    1.มีสัญชาติไทย 
    2.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 
    3.มีอายุหกสิบปบริบูรณข้ึนไปซ่ึงไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
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    4.ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ไดแกผูรับบํานาญเบี้ยหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผูสูงอายุท่ีอยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินผูไดรับเงินเดือนคาตอบแทนรายไดประจําหรือผลประโยชนอยางอ่ืนท่ีรัฐหรือองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินจัดใหเปนประจํายกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะห
เพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ. 2548 
ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังตอไปนี้ 
       1.รับเงินสดดวยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 
       2.โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดรับมอบ
อํานาจจากผูมีสิทธิ 
 
 วิธีการ 
 
     1.ผูท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไปยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนดดวยตนเองหรือมอบ
อํานาจใหผูอ่ืนดําเนินการได 
     2.กรณีผูสูงอายุท่ีไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณท่ีผานมาใหถือวาเปนผู
ไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว 
     3.กรณีผูสูงอายุท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยูและยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตองไปแจงตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไป 
 

1626. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุในปงบประมาณ

ถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจ

ยื่นคําขอพรอมเอกสาร

หลักฐานและเจาหนาท่ี

ตรวจสอบคํารองขอ

ลงทะเบียนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 

 

20 นาที เทศบาลตําบล    

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(1. ระยะเวลา : 20 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาท่ี

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาลตําบลท่ีวัง) 

2) การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตาม 10 นาที เทศบาลตําบล   (1. ระยะเวลา : 10 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให 

ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับ

มอบอํานาจ 

 

 

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาท่ี

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาลตําบลท่ีวัง) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาที 
 

1627. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
1628. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนท่ีออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐท่ีมีรูปถาย

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงิฝาก

ธนาคารพรอม

สําเนา (กรณีท่ีผู

ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุ

ประสงคขอรับเงิน

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

ผานธนาคาร) 

4) หนังสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให

ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนท่ีออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐท่ีมีรูปถาย

พรอมสําเนาของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(กรณีมอบอํานาจ

ใหดําเนินการ

แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) สมุดบัญชีเงิฝาก

ธนาคารพรอม

สําเนาของผูรับ

มอบอํานาจ 

(กรณีผูขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผู

ประสงคขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

ประสงคขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

ผานธนาคารของ

ผูรับมอบอํานาจ) 

- 1 1 ชุด - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 
1629. คาธรรมเนียม 
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

1630. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

1631. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

- 

 

 
1632. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีปาย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1633. ช่ือกระบวนงาน:การรับชําระภาษีปาย 
1634. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1635. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
1636. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
1637. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.ภาษีปายพ.ศ. 2510 

1638. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
1639. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
1640. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
1641. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1642. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับชําระภาษีปายมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
1643. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการกองคลังเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250/ติดตอ

ดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  หมายเหตุ - 

1644. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชําระภาษีปายแสดงชื่อ
ยี่หอหรือเครื่องหมายท่ีใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายไดโดย
มีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 
1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 
5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงินเพ่ิม 
7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 30 วันนับแตไดรับ
แจงการประเมินเพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต
วันท่ีไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 



420/462 
 

 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคํา
ขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือ ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว 
เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง 
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
1645. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาของปายยื่นแบบแสดง

รายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 

เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(1. ระยะเวลา : 1 

วัน (ภายในเดือน

มีนาคมของทุกป) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

2) การพิจารณา 

 

พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา

ตรวจสอบรายการปายตาม

แบบแสดงรายการภาษีปาย 

(ภ.ป.1) และแจงการ

ประเมินภาษี 

 

30 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วันนับ

จากวันท่ียื่นแสดง

รายการภาษีปาย 

(ภ.ป.1) (ตาม

พระราชบัญญัติวิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539) 

2. หนวยงาน
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

3) การพิจารณา 

 

เจาของปายชําระภาษี 

 

15 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 15 วันนับ

แตไดรับแจงการ

ประเมิน (กรณี

ชําระเกิน 15 วัน

จะตองชําระเงิน

เพ่ิมตามอัตราท่ี

กฎหมายกําหนด) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน 
 

1646. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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1647. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรท่ีออกใหโดย

หนวยงานของรัฐ

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) แผนผังแสดง

สถานท่ีตั้งหรือ

แสดงปาย

รายละเอียด

เก่ียวกับปายวัน

เดือนปท่ีติดตั้ง

หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการ

ประกอบกิจการ

เชนสําเนาใบ

ทะเบียนการคา

สําเนาทะเบียน

พาณิชยสําเนา

ทะเบียน

ภาษีมูลคาเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล (กรณีนิติ

บุคคล) พรอม

สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน

- 0 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ภาษีปาย (ถามี)  

7) หนังสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให

ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 
1648. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

1649. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

1650. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) 1. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

- 
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1651. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 22/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1652. ช่ือกระบวนงาน:การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
1653. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1654. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
1655. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
1656. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 

1657. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
1658. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
1659. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
1660. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1661. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดินมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
1662. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการกองคลังเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช  80110 โทร 075-363250/

ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (-) 

1663. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชําระภาษีโรงเรือน
และท่ีดินจากทรัพยสินท่ีเปนโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนๆและท่ีดินท่ีใชตอเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน
นั้นโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 
1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธข้ันตอนและ 
วิธีการชําระภาษี 
2. แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ 
4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของทรัพยสินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วันนับแตไดรับแจงการประเมินกรณีท่ีเจาของทรัพยสินชําระภาษีเกิน
เวลาท่ีกําหนดจะตองชําระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด 
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7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 15 วันนับแต
ไดรับแจงการประเมินโดยผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน 30 วันนับจากวันท่ีเจาของทรัพยสิน
ยื่นอุทธรณ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคํา
ขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือ
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว
เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
11.จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 
1664. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาของทรัพยสินยื่นแบบ

แสดงรายการทรัพยสิน 

(ภ.ร.ด.2) เพ่ือใหพนักงาน

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(1. ระยะเวลา : 1 

วันนับแต

ผูรับบริการมายื่น

คําขอ 

 

2) การพิจารณา 

 

พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา

ตรวจสอบรายการทรัพยสิน

ตามแบบแสดงรายการ

ทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และแจง

การประเมินภาษีใหเจาของ

ทรัพยสินดําเนินการชําระ

ภาษี 

 

30 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วันนับ

จากวันท่ียื่นแบบ

แสดงรายการ

ทรัพยสิน 

(ภ.ร.ด.2) (ตาม

พระราชบัญญัติวิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองฯ) 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน 
 

1665. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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1666. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนท่ีออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) หลักฐานแสดง

กรรมสิทธิ์

โรงเรือนและท่ีดิน

พรอมสําเนาเชน

โฉนดท่ีดิน

ใบอนุญาตปลูก

สรางหนังสือ

สัญญาซ้ือขาย

หรือใหโรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) หลักฐานการ

ประกอบกิจการ

พรอมสําเนาเชน

ใบทะเบียนการคา

ทะเบียนพาณิชย

ทะเบียน

ภาษีมูลคาเพ่ิม

หรือใบอนุญาต

ประกอบกิจการ

คาของฝาย

สิ่งแวดลอม

 สัญญา

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เชาอาคาร 

5) หนังสือรับรองนิติ

บุคคลและงบ

แสดงฐานะ

การเงิน (กรณีนิติ

บุคคล) พรอม

สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) หนังสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให

ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 
1667. คาธรรมเนียม 
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

1668. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

1669. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) 1. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคํารองขอใหพิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 

- 
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1670. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 22/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



430/462 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 
 
1671. ช่ือกระบวนงาน:การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
1672. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1673. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
1674. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
1675. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

2) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

3) กฎกระทรวงวาดวยสุขลักษณะของตลาดพ.ศ. 2551 

1676. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
1677. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
1678. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน 
1679. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1680. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
1681. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 

โทร 075-363250/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

1682. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑวิธีการ 
ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเวนกระทรวงทบวงกรมราชการสวนทองถ่ินหรือองคกรของรัฐท่ีไดจัดตั้ง
ตลาดข้ึนตามอํานาจหนาท่ีแตตองปฏิบัติตามขอกําหนดของทองถ่ิน) จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ิน
หรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน - วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคํา
ขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาตและ
หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขออนุญาตใหม
เสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 
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ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนดจะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึน
อีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจา
พนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 
  2.เง่ือนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
   (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 
   (2) ตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
   (4) อ่ืน (ตามหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการสวนทองถ่ินกําหนดไวใน
ขอกําหนดของทองถ่ิน) 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
1683. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ

ตออายุใบอนุญาตจัดตั้ง

ตลาดพรอมหลักฐานท่ี

ทองถ่ินกําหนด 

 

15 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความ

ถูกตองของคําขอและความ

ครบถวนของเอกสาร

หลักฐานทันที 

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน

เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคํา

ขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ

ดําเนินการหากไมสามารถ

ดําเนินการไดในขณะนั้นให

จัดทําบันทึกความบกพรอง

และรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให

เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลง

นามไวในบันทึกนั้นดวย 

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(หากผูขอตออายุ

ใบอนุญาตไมแกไข

คําขอหรือไมสง

เอกสารเพ่ิมเติมให

ครบถวนตามท่ี

กําหนดในแบบ

บันทึกความ

บกพรองให

เจาหนาท่ีสงคืนคํา

ขอและเอกสาร

พรอมแจงเปน

หนังสือถึงเหตุแหง

การคืนดวยและ

แจงสิทธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

 

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539 

) 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน

สุขลักษณะ 

กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไมถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

 

 

20 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กฎหมายกําหนด

ภายใน 

30 วันนับแตวันท่ี

เอกสารถูกตองและ

ครบถวน 

(ตามพ.ร.บ. การ

สาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับท่ี 

2)  

พ.ศ. 2557) 

) 

4) - 

 

การแจงคําสั่งออก

ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต

ใหตออายุใบอนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจงการอนุญาตแก

ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา

ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน

กําหนดถือวาไมประสงคจะ

รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ

หรือขอแกตัวอันสมควร 

     2. กรณีไมอนุญาตใหตอ

8 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(ในกรณีท่ีเจา

พนักงานทองถ่ินไม

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไมอาจมี

คําสั่งไมอนุญาตได

ภายใน 30 วันนับ

แตวันท่ีเอกสาร

ถูกตองและ

ครบถวนใหแจง

การขยายเวลาใหผู

ขออนุญาตทราบ

ทุก 7 วันจนกวาจะ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อายุใบอนุญาต 

แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตอ

อายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด

แกผูขอตออายุใบอนุญาต

ทราบพรอมแจงสิทธิในการ

อุทธรณ 

 

 

พิจารณาแลวเสร็จ

พรอมสําเนาแจง

สํานักก.พ.ร. 

ทราบ) 

5) - 

 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี

คําสั่งอนุญาตตออายุ

ใบอนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด 

 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กรณีไมชําระตาม

ระยะเวลาท่ี

กําหนดจะตองเสีย

คาปรับเพ่ิมข้ึนอีก

รอยละ 20 ของ

จํานวนเงินท่ีคาง

ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

1684. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
1685. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน

บาน 

- 0 1 ฉบับ - 



434/462 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 

4) ใบมอบอํานาจ 

(ในกรณีท่ีมีการ

มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 

5) หลักฐานท่ีแสดง

การเปนผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาใบอนุญาต

ตามกฎหมายอ่ืน

ท่ีเก่ียวของเชน

สําเนาใบอนุญาต

สิ่งปลูกสราง

อาคารหรือ

หลักฐานแสดงวา

อาคารนั้น

สามารถใช

ประกอบการได

ตามกฎหมายวา

ดวยการควบคุม

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อาคาร 

2) แผนท่ีโดยสังเขป

แสดงสถานท่ีตั้ง

ตลาด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 

3) เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด

เชนใบรับรอง

แพทยของผูขาย

ของและผูชวย

ขายของในตลาด

หรือหลักฐานท่ี

แสดงวาผานการ

อบรมเรื่อง

สุขาภิบาลอาหาร

ตามหลักสูตรท่ี

ทองถ่ินกําหนด

เปนตน 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 

 
1686. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับละไมเกิน 2,000 บาทตอป 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
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1687. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
1688. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรมเปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 

 

 
 

1689. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 
 
1690. ช่ือกระบวนงาน:การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
1691. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1692. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
1693. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
1694. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ

พ.ศ. 2545 

1695. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
1696. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
1697. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน 
1698. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1699. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพมาริสาเพ็ชรทอง

เทศบาลตําบลท่ีวัง  
1700. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 

โทร 075-363250/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

1701. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑวิธีการ 
ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ (ตามท่ีองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ินใหเปนกิจการท่ีตองควบคุมในเขตทองถ่ินนั้น) จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาต
ตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน -วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันท่ีออก
ใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่ง
ไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตอง
ดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 
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ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนดจะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึน
อีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจา
พนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 
  2. เง่ือนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
   (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 
   (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของตามประเภทกิจการท่ีขออนุญาต 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 
   (4) อ่ืนๆ (ตามหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการสวนทองถ่ินกําหนดไว
ในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
1702. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ

ตออายุใบอนุญาตประกอบ

กิจการท่ีเปนอันตรายตอ

สุขภาพพรอมหลักฐานท่ี

ทองถ่ินกําหนด 

 

15 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(1. ระยะเวลา

ใหบริการสวนงาน/

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบใหระบุ

ไปตามบริบทของ

ทองถ่ิน) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความ

ถูกตองของคําขอและความ

ครบถวนของเอกสาร

หลักฐานทันที 

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน

จนท. แจงตอผูยื่นคําขอให

แกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ

ดําเนินการหากไมสามารถ

ดําเนินการไดในขณะนั้นให

จัดทําบันทึกความบกพรอง

และรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(1. ระยะเวลา

ใหบริการสวนงาน/

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบใหระบุ

ไปตามบริบทของ

ทองถ่ิน 

2. หากผูขอตออายุ

ใบอนุญาตไมแกไข

คําขอหรือไมสง

เอกสารเพ่ิมเติมให

ครบถวนตามท่ี

กําหนดในแบบ

บันทึกความ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลง

นามไวในบันทึกนั้นดวย 

 

 

บกพรองให

เจาหนาท่ีสงคืนคํา

ขอและเอกสาร

พรอมแจงเปน

หนังสือถึงเหตุแหง

การคืนดวยและ

แจงสิทธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณ

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539)) 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน

สุขลักษณะ 

กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไมถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

 

 

20 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(1. ระยะเวลา

ใหบริการสวนงาน/

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบใหระบุ

ไปตามบริบทของ

ทองถ่ิน 

2. กฎหมาย

กําหนดภายใน 

30 วันนับแตวันท่ี

เอกสารถูกตองและ

ครบถวน 

(ตามพ.ร.บ. การ

สาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับท่ี 

2)  

พ.ศ. 2557) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

) 

4) - 

 

การแจงคําสั่งออก

ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต

ใหตออายุใบอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจงการอนุญาตแก

ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา

ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน

กําหนดถือวาไมประสงคจะ

รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ

หรือขอแกตัวอันสมควร 

     2. กรณีไมอนุญาตใหตอ

อายุใบอนุญาต 

แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตอ

อายุใบอนุญาตประกอบ

กิจการท่ีเปนอันตรายตอ

สุขภาพแกผูขอตออายุ

ใบอนุญาตทราบพรอมแจง

สิทธิในการอุทธรณ 

 

 

8 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(1. ระยะเวลา

ใหบริการสวนงาน/

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบใหระบุ

ไปตามบริบทของ

ทองถ่ิน 

2. ในกรณีท่ีเจา

พนักงานทองถ่ินไม

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไมอาจมี

คําสั่งไมอนุญาตได

ภายใน 30 วันนับ

แตวันท่ีเอกสาร

ถูกตองและ

ครบถวนใหแจง

การขยายเวลาใหผู

ขออนุญาตทราบ

ทุก 7 วันจนกวาจะ

พิจารณาแลวเสร็จ

พรอมสําเนาแจง

สํานักก.พ.ร. 

ทราบ) 

5) - 

 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี

คําสั่งอนุญาตตออายุ

ใบอนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด 

(ตามประเภทกิจการท่ีเปน

อันตรายตอสุขภาพท่ีมี

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(1. ระยะเวลา

ใหบริการสวนงาน/

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบใหระบุ

ไปตามบริบทของ

ทองถ่ิน 

2. กรณีไมชําระ

ตามระยะเวลาท่ี
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ขอกําหนดของทองถ่ิน)  

 

 

กําหนดจะตองเสีย

คาปรับเพ่ิมข้ึนอีก

รอยละ 20 ของ

จํานวนเงินท่ีคาง

ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

1703. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
1704. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน

บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

4) ใบมอบอํานาจ 

(ในกรณีท่ีมีการ

มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

5) หลักฐานท่ีแสดง

การเปนผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาเอกสาร

สิทธิ์หรือสัญญา

เชาหรือสิทธิอ่ืนใด

ตามกฎหมายใน

การใชประโยชน

สถานท่ีท่ีใช

ประกอบกิจการ

ในแตละประเภท

กิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

2) หลักฐานการ

อนุญาตตาม

กฎหมายวาดวย

การควบคุม

อาคารท่ีแสดงวา

อาคารดังกลาว

สามารถใช

ประกอบกิจการ

ตามท่ีขออนุญาต

ได 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

3) สําเนาใบอนุญาต

ตามกฎหมายอ่ืน

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ท่ีเก่ียวของในแต

ละประเภท

กิจการเชน

ใบอนุญาตตาม

พ.ร.บ. โรงงาน

พ.ศ. 2535  

พ.ร.บ. ควบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 

พ.ร.บ. โรงแรม

พ.ศ. 2547 

พ.ร.บ. การ

เดินเรือในนานน้ํา

ไทยพ.ศ. 2546 

เปนตน 

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

4) เอกสารหรือ

หลักฐานเฉพาะ

กิจการท่ีกฎหมาย

กําหนดใหมีการ

ประเมินผล

กระทบเชน

รายงานการ

วิเคราะห

ผลกระทบ

สิ่งแวดลอม (EIA) 

รายงานการ

ประเมินผล

กระทบตอ

สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

5) ผลการตรวจวัด

คุณภาพดาน

สิ่งแวดลอม (ใน

แตละประเภท

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กิจการท่ีกําหนด) กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

6) ใบรับรองแพทย

และหลักฐาน

แสดงวาผานการ

อบรมเรื่อง

สุขาภิบาลอาหาร 

(กรณียื่นขอ

อนุญาตกิจการท่ี

เก่ียวของกับ

อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

 
1705. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป 

(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 

1706. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

1707. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรมเปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
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1708. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 
 
1709. ช่ือกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
1710. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1711. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
1712. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
1713. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

2) กฎกระทรวงวาดวยสุขลักษณะของตลาดพ.ศ. 2551 

3) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

1714. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
1715. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
1716. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน 
1717. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1718. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาดมาริสาเพ็ชรทองเทศบาลตําบลท่ีวัง  
1719. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 

โทร 075-363250/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

 
1720. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑวิธีการ 
 
ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเวนกระทรวงทบวงกรมราชการสวนทองถ่ินหรือองคกรของรัฐท่ีไดจัดตั้งตลาดข้ึน
ตามอํานาจหนาท่ีแตตองปฏิบัติตามขอกําหนดของทองถ่ิน) ตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ี
ท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนดพรอมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของ
ทองถ่ินณกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมเทศบาลตําบลท่ีวัง 
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  2. เง่ือนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
   (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 
   (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
   (4) อ่ืนๆ (ตามหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการสวนทองถ่ินกําหนดไว
ในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
1721. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคํา

ขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาด

พรอมหลักฐานท่ีทองถ่ิน

กําหนด 

 

15 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความ

ถูกตองของคําขอและความ

ครบถวนของเอกสาร

หลักฐานทันที 

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน

เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคํา

ขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ

ดําเนินการหากไมสามารถ

ดําเนินการไดในขณะนั้นให

จัดทําบันทึกความบกพรอง

และรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให

เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลง

นามไวในบันทึกนั้นดวย 

 

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(หากผูขอ

ใบอนุญาตไมแกไข

คําขอหรือไมสง

เอกสารเพ่ิมเติมให

ครบถวนตามท่ี

กําหนดในแบบ

บันทึกความ

บกพรองให

เจาหนาท่ีสงคืนคํา

ขอและเอกสาร

พรอมแจงเปน

หนังสือถึงเหตุแหง

การคืนดวยและ

แจงสิทธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณ

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ปกครองพ.ศ. 

2539)) 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน

สุขลักษณะ 

กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไมถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

 

 

20 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กฎหมายกําหนด

ภายใน 

30 วันนับแตวันท่ี

เอกสารถูกตองและ

ครบถวน 

(ตามพ.ร.บ. การ

สาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับท่ี 

2)  

พ.ศ. 2557) 

) 

4) - 

 

การแจงคําสั่งออก

ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจงการอนุญาตแก

ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา

ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน

กําหนดถือวาไมประสงคจะ

รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ

หรือขอแกตัวอันสมควร 

    2. กรณีไมอนุญาต 

แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต

จัดตั้งตลาดแกผูขออนุญาต

ทราบพรอมแจงสิทธิในการ

อุทธรณ 

8 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(ในกรณีท่ีเจา

พนักงานทองถ่ินไม

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไมอาจมี

คําสั่งไมอนุญาตได

ภายใน 30 วันนับ

แตวันท่ีเอกสาร

ถูกตองและ

ครบถวนใหแจง

การขยายเวลาใหผู

ขออนุญาตทราบ

ทุก 7 วันจนกวาจะ

พิจารณาแลวเสร็จ

พรอมสําเนาแจง

สํานักก.พ.ร. 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

 

ทราบ) 

5) - 

 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี

คําสั่งอนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด 

 

 

1 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กรณีไมชําระตาม

ระยะเวลาท่ี

กําหนดจะตองเสีย

คาปรับเพ่ิมข้ึนอีก

รอยละ 20 ของ

จํานวนเงินท่ีคาง

ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
1722. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
1723. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน

บาน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 

4) ใบมอบอํานาจ 

(ในกรณีท่ีมีการ

มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสวน
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 

5) หลักฐานท่ีแสดง

การเปนผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาใบอนุญาต

ตามกฎหมายอ่ืน

ท่ีเก่ียวของเชน

สําเนาใบอนุญาต

สิ่งปลูกสราง

อาคารหรือ

หลักฐานแสดงวา

อาคารนั้น

สามารถใช

ประกอบการได

ตามกฎหมายวา

ดวยการควบคุม

อาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 

2) แผนท่ีโดยสังเขป

แสดงสถานท่ีตั้ง

ตลาด 

- 1 1 ฉบับ ( เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 

3) ใบรับรองแพทย

ของผูขายของ

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

และผูชวยขาย

ของในตลาดหรือ

หลักฐานท่ีแสดง

วาผานการอบรม

เรื่องสุขาภิบาล

อาหารตาม

หลักสูตรท่ีทองถ่ิน

กําหนด 

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 

1724. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับละไมเกิน 2,000 บาทตอป 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 

 
1725. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

1726. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรมเปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 

1727. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 
 
1728. ช่ือกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
1729. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 
1730. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
1731. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
1732. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ

พ.ศ. 2545 

1733. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
1734. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
1735. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน 
1736. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
1737. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพมาริสาเพ็ชรทอง  
1738. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 

โทร 075-363250/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

 
1739. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1740.  
1. หลักเกณฑวิธีการ 
ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ (ตามท่ีองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ินใหเปนกิจการท่ีตองควบคุมในเขตทองถ่ินนั้น) ตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงาน
ทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนดพรอมท้ังเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ินณกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมเทศบาลตําบลท่ีวัง 
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   2. เง่ือนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
   (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 
   (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของตามประเภทกิจการท่ีขออนุญาต 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 
   (4) อ่ืนๆ (ตามหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการสวนทองถ่ินกําหนดไว
ในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
1741. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคํา

ขอรับใบอนุญาตประกอบ

กิจการท่ีเปนอันตรายตอ

สุขภาพ (แตละประเภท

กิจการ) พรอมหลักฐานท่ี

ทองถ่ินกําหนด 

 

15 นาที เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(- ) 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความ

ถูกตองของคําขอและความ

ครบถวนของเอกสาร

หลักฐานทันที 

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน

เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคํา

ขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ

ดําเนินการหากไมสามารถ

ดําเนินการไดในขณะนั้นให

จัดทําบันทึกความบกพรอง

และรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให

เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลง

นามไวในบันทึกนั้นดวย 

 

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(หากผูขอ

ใบอนุญาตไมแกไข

คําขอหรือไมสง

เอกสารเพ่ิมเติมให

ครบถวนตามท่ี

กําหนดในแบบ

บันทึกความ

บกพรองให

เจาหนาท่ีสงคืนคํา

ขอและเอกสาร

พรอมแจงเปน

หนังสือถึงเหตุแหง

การคืนดวยและ

แจงสิทธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณ

ตามพ.ร.บ. วิธี
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539) 

) 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน

สุขลักษณะ 

กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไมถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

 

 

20 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กฎหมายกําหนด

ภายใน 

30 วันนับแตวันท่ี

เอกสารถูกตองและ

ครบถวน 

(ตามพ.ร.บ. การ

สาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับท่ี 

2)  

พ.ศ. 2557) 

 

) 

4) - 

 

การแจงคําสั่งออก

ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจงการอนุญาตแก

ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา

ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน

กําหนดถือวาไมประสงคจะ

รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ

หรือขอแกตัวอันสมควร 

    2. กรณีไมอนุญาต 

แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต

8 วัน เทศบาลตําบล   

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(ในกรณีท่ีเจา

พนักงานทองถ่ินไม

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไมอาจมี

คําสั่งไมอนุญาตได

ภายใน 30 วันนับ

แตวันท่ีเอกสาร

ถูกตองและ

ครบถวนใหแจง

การขยายเวลาใหผู

ขออนุญาตทราบ

ทุก 7 วันจนกวาจะ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประกอบกิจการท่ีเปน

อันตรายตอสุขภาพ (ในแต

ละประเภทกิจการ) แกผูขอ

อนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิ

ในการอุทธรณ 

 

 

พิจารณาแลวเสร็จ

พรอมสําเนาแจง

สํานักก.พ.ร. 

ทราบ) 

5) - 

 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี

คําสั่งอนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด 

(ตามประเภทกิจการท่ีเปน

อันตรายตอสุขภาพท่ีมี

ขอกําหนดของทองถ่ิน)  

 

 

1 วัน เทศบาลตําบล    

ท่ีวัง อําเภอทุงสง

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(1. ระยะเวลา

ใหบริการสวนงาน/

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ใหระบุไปตาม

บริบทของทองถ่ิน 

2. กรณีไมชําระ

ตามระยะเวลาท่ี

กําหนดจะตองเสีย

คาปรับเพ่ิมข้ึนอีก

รอยละ 20 ของ

จํานวนเงินท่ีคาง

ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

1742. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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1743. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน

บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

4) ใบมอบอํานาจ 

(ในกรณีท่ีมีการ

มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

5) หลักฐานท่ีแสดง

การเปนผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาเอกสาร

สิทธิ์หรือสัญญา

เชาหรือสิทธิอ่ืนใด

ตามกฎหมายใน

การใชประโยชน

สถานท่ีท่ีใช

ประกอบกิจการ

ในแตละประเภท

กิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

2) หลักฐานการ

อนุญาตตาม

กฎหมายวาดวย

การควบคุม

อาคารท่ีแสดงวา

อาคารดังกลาว

สามารถใช

ประกอบกิจการ

ตามท่ีขออนุญาต

ได 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

3) สําเนาใบอนุญาต

ตามกฎหมายอ่ืน

ท่ีเก่ียวของในแต

ละประเภท

กิจการเชน

ใบอนุญาตตาม

พ.ร.บ. โรงงาน

พ.ศ. 2535  

พ.ร.บ. ควบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 

พ.ร.บ. โรงแรม

พ.ศ. 2547 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พ.ร.บ. การ

เดินเรือในนานน้ํา

ไทยพ.ศ. 2546 

เปนตน 

4) เอกสารหรือ

หลักฐานเฉพาะ

กิจการท่ีกฎหมาย

กําหนดใหมีการ

ประเมินผล

กระทบเชน

รายงานการ

วิเคราะห

ผลกระทบ

สิ่งแวดลอม (EIA) 

รายงานการ

ประเมินผล

กระทบตอ

สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

5) ผลการตรวจวัด

คุณภาพดาน

สิ่งแวดลอม (ใน

แตละประเภท

กิจการท่ีกําหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

6) ใบรับรองแพทย

และหลักฐาน

แสดงวาผานการ

อบรมเรื่อง

สุขาภิบาลอาหาร 

(กรณียื่นขอ

อนุญาตกิจการท่ี

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เก่ียวของกับ

อาหาร) 

 
1744. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป (คิด

ตามประเภทและขนาดของกิจการ) 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 

 
1745. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสงจังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 โทร 075-363250 

หมายเหตุ(ศูนยรับเรื่องรองเรียนงานนิติการกองวิชาการและแผนงาน) 

 
1746. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรมเปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 

 

 
1747. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลท่ีวังอําเภอทุงสง

จังหวัดนครศรีธรรมราชสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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