
 

 
 

ประกาศเทศบาลตำบลปากคาด 
เรื่อง  คู่มือสำหรับประชาชนของเทศบาลตำบลปากคาด 

ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  
.............................................................. 

   

ตามที่ เทศบาลตำบลปากคาด ได้ดำเนินการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ตามพระราชบัญญัติ
การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  โดยมีเป้าหมายเพ่ืออำนวยความ
สะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการภาครัฐ  สร้างให้เกิดความ
โปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ และมี
การจัดตั้งศูนย์บริการร่วมเพ่ือรับคําร้องและศูนย์รับคําขออนุญาต ณ จุดเดียว เพื่อให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับการขอ
อนุญาตซึ่งจะเป็นการอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน   

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓ และมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  เทศบาลตำบลปากคาด จึงขอประกาศใช้คู่มือสำหรับ
ประชาชนของเทศบาลตำบลปากคาด พ.ศ.๒๕๕๘ โดยมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๒๗ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๕๘            
เป็นต้นไป 

 

จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

                     ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๗  เดือน กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 

                                                                  

 
                        (นายเจริญสุข  ทวยจันทร์)      

              นายกเทศมนตรีตำบลปากคาด 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น

นิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 

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

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

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
 

8) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

9) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 

10) ประกาศกระทรวงฉบับที่ 93  (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
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7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 03  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

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

2) สถานที่ให้บริการจังหวัดอ่ืนติดต่อ 
(1) สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด อำเภอปากคาด จังหวัดบึงกาฬ 
โทรศัพท์ : 042-481-052 
 
(2) องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 



3/9 
 

 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
คำขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้
ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดย
ผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่า
ผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึก
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

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

15 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

10 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

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

2) 

สำเนาทะเบียน
บ้าน 

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

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้ง
สำนักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ - 

3) สำเนาทะเบียน - 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

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

4) 

แผนที่แสดงที่ตั้ง
สำนักงานแห่ง
ใหญ่และสถานที่
สำคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

สำเนาเอกสาร
แสดงการจด
ทะเบียนเป็นนิติ
บุคคลซึ่งมี
รายการเกี่ยวกับ
ชื่อวัตถุท่ีประสงค์
ทุนที่ตั้งสำนักงาน
รายชื่อกรรมการ
และอำนาจ
กรรมการพร้อม
ลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

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

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6) 

หนังสือแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินกิจการใน
ประเทศไทย 

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

7) 

ใบอนุญาตทำงาน
ของผู้รับผิดชอบ
ดำเนินกิจการใน
ประเทศไทย 
(กรณีเป็นบุคคล
ต่างด้าว) 

- 1 0 ฉบับ - 

8) 

ใบอนุญาต
ประกอบธุรกิจ
ของคนต่างด้าว
หรือหนังสือ
รับรองการใช้สิทธิ
ตามสนธิสัญญา 
(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

9) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

10) 

สำเนาบัตร
ประจำตัวของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

11) 

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

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

12) 

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

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

13) หลักฐานหรือ - 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หนังสือชี้แจงการ
ประกอบอาชีพ
หุ้นส่วนจำพวกไม่
จำกัดความรับผิด
หรือกรรมการผู้มี
อำนาจของห้าง
หุ้นส่วนหรือ
บริษัทแล้วแต่
กรณี 

ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญ
มณี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 
ค่าธรรมเนียม50 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสารชุดละ 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนทีส่ำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด อำเภอปากคาด จังหวัดบึงกาฬ 

หมายเหตุ-โทรศัพท์:042-481-052 / http://www.pakkhadcity.go.th/ 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 

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

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

หมายเหตุ- 
 

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

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
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- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย Vimolrat Pentrakul 
อนุมัติโดย Samruay Daengduang 
เผยแพร่โดย APICHITRA APIRACHAJIT 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น

บุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

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

 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 

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

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

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

7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
 

9) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 

11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
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6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 01  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

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

2) สถานที่ให้บริการจังหวัดอ่ืนติดต่อ 
(1) สำนักงานเทศบาลเทศบาลตำบลปากคาด อำเภอปากคาด จังหวัดบึงกาฬ 
โทรศัพท์ : 042-481-052 
(2) องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
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3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
คำขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้
ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดย
ผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่า
ผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึก
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี สำนักงานเทศบาล
ตำบลปากคาด 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี สำนักงานเทศบาล
ตำบลปากคาด 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบสำคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/สำเนา
เอกสาร 
 

15 นาท ี สำนักงานเทศบาล
ตำบลปากคาด 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำ
ขอ 
 

10 นาท ี สำนักงานเทศบาล
ตำบลปากคาด 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
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14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 
 
 
 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้ง
สำนักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

3) 
สำเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสำเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

4) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
สำคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

สำเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จำหน่าย

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให้
เช่าแผ่นซีดีแถบ
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

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

บันทึกวีดิทัศน์แผ่น
วีดิทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 

8) 

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

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

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 
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ค่าธรรมเนียม50 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนทีส่ำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด อำเภอปากคาด จังหวัดบึงกาฬ 

หมายเหตุ-โทรศัพท์:042-481-052 / http://www.pakkhadcity.go.th/ 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 

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

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

หมายเหตุ- 
5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

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

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย Vimolrat Pentrakul 
อนุมัติโดย Samruay Daengduang 
เผยแพร่โดย APICHITRA APIRACHAJIT 
 

 
 

 



1/8 
 

คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจำกัด) บริษัทจำกัดและบริษัทมหาชน
จำกัดที่ประกอบพาณิชยกิจชนิดที่กฎหมายกำหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น

ห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจำกัด) บริษัทจำกัดและบริษัทมหาชนจำกัดที่
ประกอบพาณิชยกิจชนิดที่กฎหมายกำหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 

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

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

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

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
 

8) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
 

10) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
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6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 04  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

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

2) สถานที่ให้บริการจังหวัดอ่ืนติดต่อ 
(1) สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด อำเภอปากคาด จังหวัดบึงกาฬ 
โทรศัพท์ : 042-481-052  
(2) องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
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2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
คำขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้
ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดย
ผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่า
ผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึก
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

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

15 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

10 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
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14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

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

2) 

สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขอจด
ทะเบียนพร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

สำเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนของห้าง
หุ้นส่วนหรือ
บริษัทที่ระบุ
วัตถุประสงค์
ตามท่ีขอจด
ทะเบียนพร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ - 

3) 
(ต้นฉบับ) หนังสือ
ให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานที่ตั้ง

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สำนักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

4) 

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

- 0 1 ฉบับ - 

5) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
สำคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 



6/8 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

7) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

8) 

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

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

9) 

หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จำนวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือทำ
บันทึกถ้อยคำ
เกี่ยวกับ

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

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจำนวน
เงินทุนก็ได้ 

10) 

หลักฐานหรือ
หนังสือชี้แจงการ
ประกอบอาชีพ
หุ้นส่วนจำพวกไม่
จำกัดความรับผิด
หรือกรรมการผู้มี
อำนาจของห้าง
หุ้นส่วนหรือ
บริษัทแล้วแต่
กรณี 

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

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 
ค่าธรรมเนียม50 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสารชุดละ 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนที่สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด อำเภอปากคาด จังหวัดบึงกาฬ 

หมายเหตุ-โทรศัพท์:042-481-052 / http://www.pakkhadcity.go.th/ 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจกาารค้ากระทรวงพาณิชย์ 

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

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

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

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย Vimolrat Pentrakul 
อนุมัติโดย Samruay Daengduang 
เผยแพร่โดย APICHITRA APIRACHAJIT 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น

ห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 

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

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

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

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
 

8) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
 

10) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
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7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 02  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

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

2) สถานที่ให้บริการจังหวัดอ่ืนติดต่อ 
(1) สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด อำเภอปากคาด จังหวัดบึงกาฬ 
โทรศัพท์ : 042-481-052  
(2) องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น) 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
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3. ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคำขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้
ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดย
ผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่า
ผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึก
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

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

15 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

10 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
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ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

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

2) 

สำเนาทะเบียน
บ้าน 

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

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือหรือ
สัญญาจัดตั้งห้าง
หุ้นส่วนสามัญ
หรือคณะบุคคล
หรือกิจการร่วม
ค้า 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้ง
สำนักงานแห่ง
ใหญ ่

- 1 0 ฉบับ - 

4) 
สำเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้

- 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

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

5) 

แผนที่แสดงที่ตั้ง
สำนักงานแห่ง
ใหญ่และสถานที่
สำคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

หนังสือมอบ
อำนาจติดอากร
แสตมป์ 10 บาท 
(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

7) 

สำเนาบัตร
ประจำตัวของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

8) 

สำเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จำหน่าย

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให้
เช่าแผ่นซีดีแถบ
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

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

บันทึกวีดิทัศน์แผ่น
วีดิทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 

9) 

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

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

10) 

หลักฐานหรือ
หนังสือชี้แจงการ
ประกอบอาชีพ
หุ้นส่วนจำพวกไม่
จำกัดความรับผิด

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญ
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หรือกรรมการผู้มี
อำนาจของห้าง
หุ้นส่วนหรือ
บริษัทแล้วแต่
กรณี 

มณี) 

11) 

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

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีเป็น
กิจการร่วมค้า) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 
ค่าธรรมเนียม50 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสารชุดละ 
 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนที่สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด อำเภอปากคาด จังหวัดบึงกาฬ 

หมายเหตุ--โทรศัพท์:042-481-052 / http://www.pakkhadcity.go.th/ 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ(0-2547-4446-7 
) 

3) ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570 
หมายเหตุ- 
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4) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ- 

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

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย Vimolrat Pentrakul 
อนุมัติโดย Samruay Daengduang 
เผยแพร่โดย APICHITRA APIRACHAJIT 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 

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

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

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

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
 

8) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
 

10) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
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7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 07  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

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

2) สถานที่ให้บริการจังหวัดอ่ืนติดต่อ 
(1) สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด 
โทรศัพท์ : 042-481-052  
(2) องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นคำขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
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3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
คำขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้
ไมส่ามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดย
ผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่า
ผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึก
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

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

15 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

10 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
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ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

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

2) 

สำเนาทะเบียน
บ้าน 

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

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สำเนาหนังสือ
แต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินกิจการใน
ประเทศกรณีนิติ
บุคคล
ต่างประเทศขอ
เปลี่ยนแปลง

- 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้จัดการสาขาใน
ประเทศไทย
พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

4) 

สำเนาหนังสือ
สำคัญแสดงการ
เปลี่ยนชื่อตัวและ
หรือชื่อสกุล (ถ้า
มี) พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) 

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

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีแก้ไข
เพ่ิมเติมที่ตั้ง
สำนักงานแห่ง
ใหญ)่ 

6) 

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

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีแก้ไข
เพ่ิมเติมที่ตั้ง
สำนักงานแห่ง
ใหญ)่ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

7) 

แผนที่แสดงสถาน
ที่ตั้งสำนักงาน
แห่งใหญ่และ
สถานที่สำคัญ
บริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีแก้ไข
เพ่ิมเติมที่ตั้ง
สำนักงานแห่ง
ใหญ)่ 

8) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

9) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมครั้งละ 
ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนที่สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด อำเภอปากคาด จังหวัดบึงกาฬ 

หมายเหตุ-โทรศัพท์:042-481-052 / http://www.pakkhadcity.go.th/ 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 
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หมายเหตุ( 02-547-4446-7) 
3) ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570 

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

หมายเหตุ- 
5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

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

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย Vimolrat Pentrakul 
อนุมัติโดย Samruay Daengduang 
เผยแพร่โดย APICHITRA APIRACHAJIT 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 

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

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

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

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
 

8) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
 

10) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
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7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 05  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

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

2) สถานที่ให้บริการจังหวัดอ่ืนติดต่อ 
(1) สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด อำเภอปากคาด จังหวัดบึงกาฬ 
โทรศัพท์ : 042-481-052  
(2) องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นคำขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
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3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
คำขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้
ไมส่ามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดย
ผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่า
ผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึก
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สำเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

10 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
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14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

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

2) 

สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาทะเบียน
บ้านของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจพร้อม
ลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

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

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

3) สำเนาทะเบียน - 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

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

พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน) 

4) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
สำคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

จริง) 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนที่สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด อำเภอปากคาด จังหวัดบึงกาฬ 

หมายเหตุ-โทรศัพท์:042-481-052 / http://www.pakkhadcity.go.th/ 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 

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

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

หมายเหตุ- 
5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

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

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย Vimolrat Pentrakul 
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อนุมัติโดย Samruay Daengduang 
เผยแพร่โดย APICHITRA APIRACHAJIT 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจำกัด) บริษัท
จำกัดและบริษัทมหาชนจำกัด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจำกัด) บริษัทจำกัดและ
บริษัทมหาชนจำกัด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 

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

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

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

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
 

8) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
 

10) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
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6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 08  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

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

2) สถานที่ให้บริการจังหวัดอ่ืนติดต่อ 
(1) สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด อำเภอปากคาด จังหวัดบึงกาฬ 
โทรศัพท์ : 042-481-052  
(2) องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นคำขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
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2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
คำขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้
ไมส่ามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดย
ผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่า
ผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึก
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สำเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

10 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
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14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

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

2) 

สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขอจด
ทะเบียนพร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

สำเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนของห้าง
หุ้นส่วนหรือ
บริษัทที่ระบุ
วัตถุประสงค์
ตามท่ีขอจด
ทะเบียนพร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ - 

3) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

จริง) 

4) 

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

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

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

- 0 1 ฉบับ - 

6) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
สำคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

7) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

8) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

9) 

สำเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จำหน่าย
หรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์
ของสินค้าที่ขาย
หรือให้เช่าหรือ
สำเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ต่างประเทศ
พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง/1 ฉบับ
เอกสารเพ่ิมเติม 

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

10) 

หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญ
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

จำนวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือทำ
บันทึกถ้อยคำ
เกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจำนวน
เงินทุนก็ได้ 

มณี) 

11) 

หลักฐานหรือ
หนังสือชี้แจงการ
ประกอบอาชีพ
หุ้นส่วนจำพวกไม่
จำกัดความรับผิด
หรือกรรมการผู้มี
อำนาจของห้าง
หุ้นส่วนหรือ
บริษัทแล้วแต่
กรณี 

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

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมครั้งละ 
ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนที่สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด อำเภอปากคาด จังหวัดบึงกาฬ 

หมายเหตุ-โทรศัพท์:042-481-052 / http://www.pakkhadcity.go.th/ 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจกาารค้ากระทรวงพาณิชย์ 

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

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

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

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย Vimolrat Pentrakul 
อนุมัติโดย Samruay Daengduang 
เผยแพร่โดย APICHITRA APIRACHAJIT 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 
2) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

คำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 

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

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

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

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

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

8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
 

10) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
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7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 06  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

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

2) สถานที่ให้บริการจังหวัดอ่ืนติดต่อ 
(1) สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด อำเภอปากคาด จังหวัดบึงกาฬ 
โทรศัพท์ : 042-481-052  
(2) องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นคำขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
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3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
คำขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้
ไมส่ามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดย
ผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่า
ผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึก
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สำเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

10 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
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14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

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

2) 

สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาทะเบียน
บ้านของหุ้นส่วน
ผู้จัดการพร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ 
(ต้นฉบับ) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สัญญาหรือ
ข้อตกลงแก้ไข
ของห้างหุ้นส่วน
สามัญหรือคณะ
บุคคลหรือกิจการ
ร่วมค้า 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 
(ต้นฉบับ) หนังสือ
ให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานที่ตั้ง

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีแก้ไข
เพ่ิมเติมที่ตั้ง
สำนักงานแห่ง
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สำนักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

ใหญ)่ 

5) 

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

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน) 

6) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
สำคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

7) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

8) 

สำเนาบัตร
ประจำตัวของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมครั้งละ 
ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนที่สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด อำเภอปากคาด จังหวัดบึงกาฬ 

หมายเหตุ-โทรศัพท์:042-481-052 / http://www.pakkhadcity.go.th/ 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 

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

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

หมายเหตุ- 
5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

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

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย Vimolrat Pentrakul 
อนุมัติโดย Samruay Daengduang 
เผยแพร่โดย APICHITRA APIRACHAJIT 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ

จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   

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

 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

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

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

6) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

7) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 

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

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

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

11) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
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12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 11  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

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

2) สถานที่ให้บริการจังหวัดอ่ืนติดต่อ 
(1) สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด 
โทรศัพท์ : 042-481-052  
(2) องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่นขาดทุนไม่
ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นคำขอจด
ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนด 30 วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 
13) 
 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญเป็นต้นให้
ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบ
พาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคำขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้
ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรคำสั่งศาลเป็นต้น 
 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นแทนก็ได้ 
 
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอ
จดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
 
5. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้
ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดย
ผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่า
ผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึก
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า

15 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 
 

ปากคาด 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

10 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาบัตร
ประจำตัวของ
ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการใน
ประเทศพร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับฝาก
บัญชีและเอกสาร

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประกอบการ
ลงบัญชี 

4) 

สำเนาเอกสาร
การสั่งเลิก
ประกอบกิจการ
ในประเทศพร้อม
ลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 
ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนที่สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด อำเภอปากคาด จังหวัดบึงกาฬ 

หมายเหตุ-โทรศัพท์:042-481-052 / http://www.pakkhadcity.go.th/ 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ(02-547-4446-7) 
3) ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570 
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หมายเหตุ- 
4) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ- 
5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

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

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย Vimolrat Pentrakul 
อนุมัติโดย Samruay Daengduang 
เผยแพร่โดย APICHITRA APIRACHAJIT 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ

จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   

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

 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

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

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

6) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

7) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 

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

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

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

11) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
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12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 09  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

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

2) สถานที่ให้บริการจังหวัดอ่ืนติดต่อ 
(1) สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด อำเภอปากคาด จังหวัดบึงกาฬ 
โทรศัพท์ : 042-481-052  
(2) องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่นขาดทุนไม่
ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นคำขอจด
ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนด 30 วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 
13) 
 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญเป็นต้นให้
ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบ
พาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคำขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้
ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรคำสั่งศาลเป็นต้น 
 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นแทนก็ได้ 
 
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอ
จดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
 
5. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้
ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดย
ผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่า
ผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึก
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน /เจ้าหน้าที่

15 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สำเนาเอกสาร 
 

ปากคาด 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่น
คำขอ 
 

10 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

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

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

สำเนาใบมรณบัตร
ของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจ (กรณี
ถึงแก่กรรม) โดยให้
ทายาทท่ียื่นคำขอ
เป็นผู้ลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) 

สำเนาหลักฐาน
แสดงความเป็น
ทายาทของผู้ลงชื่อ
แทนผู้ประกอบ
พาณิชยกิจซึ่งถึงแก่
กรรมพร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอำนาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 
ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนที่เทศบาลตำบลปากคาด อำเภอปากคาด จังหวัดบึงกาฬ 

หมายเหตุ-โทรศัพท์:042-481-052 / http://www.pakkhadcity.go.th/ 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 

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

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

หมายเหตุ- 
5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

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

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย Vimolrat Pentrakul 
อนุมัติโดย Samruay Daengduang 
เผยแพร่โดย APICHITRA APIRACHAJIT 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจำกัด) บริษัทจำกัดและ
บริษัทมหาชนจำกัด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ

จดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจำกัด) บริษัทจำกัดและบริษัท
มหาชนจำกัด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   

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

 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

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

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

6) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

7) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 

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

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

10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
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11) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 

 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 12  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

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

2) สถานที่ให้บริการจังหวัดอ่ืนติดต่อ 
(1) สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด อำเภอปากคาด จังหวัดบึงกาฬ 
โทรศัพท์ : 042-481-052  
(2) องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่นขาดทุนไม่
ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นคำขอจด
ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนด 30 วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 
13) 
 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญเป็นต้นให้
ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบ
พาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคำขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้
ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรคำสั่งศาลเป็นต้น 
 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นแทนก็ได้ 
 
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอ
จดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
 
5. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้
ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดย
ผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่า
ผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึก
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สำเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

10 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

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

2) 

สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขอจด
ทะเบียนพร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) คำขอจดทะเบียน กรมพัฒนาธุรกิจ 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

การค้า 

2) 

สำเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนเลิกของ
ห้างหุ้นส่วนหรือ
บริษัทพร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ - 

3) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

4) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 
ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนที่สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด อำเภอปากคาด จังหวัดบึงกาฬ 

หมายเหตุ-โทรศัพท์:042-481-052 / http://www.pakkhadcity.go.th/ 



6/6 
 

2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 
หมายเหตุ(02-547-4446-7) 

3) ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570 
หมายเหตุ- 

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

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

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย Vimolrat Pentrakul 
อนุมัติโดย Samruay Daengduang 
เผยแพร่โดย APICHITRA APIRACHAJIT 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ

จดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   

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

 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

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

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

6) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

7) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 

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

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

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

11) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
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12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่ม่ี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 10  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

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

2) สถานที่ให้บริการจังหวัดอ่ืนติดต่อ 
(1) สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด อำเภอปากคาด จังหวัดบึงกาฬ 
โทรศัพท์ : 042-481-052  
(2) องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่นขาดทุนไม่
ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นคำขอจด
ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนด 30 วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 
13) 
 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญเป็นต้นให้
ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบ
พาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคำขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้
ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรคำสั่งศาลเป็นต้น 
 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นแทนก็ได้ 
 
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอ
จดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
 
5. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้
ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดย
ผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่า
ผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึก
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า

15 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 
 

ปากคาด 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

10 นาท ี สำนักงาน
เทศบาลตำบล
ปากคาด 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

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

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) 
สำเนาสัญญาหรือ
ข้อตกลงของผู้

- 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เป็นหุ้นส่วนทุก
คนให้เลิกห้าง
หุ้นส่วนคณะ
บุคคลหรือกิจการ
ร่วมค้าพร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

4) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 
ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนที่สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด อำเภอปากคาด จังหวัดบึงกาฬ 

หมายเหตุ-โทรศัพท์:042-481-052 / http://www.pakkhadcity.go.th/ 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 

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

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

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

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย Vimolrat Pentrakul 
อนุมัติโดย Samruay Daengduang 
เผยแพร่โดย APICHITRA APIRACHAJIT 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปากคาด 
2. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
3. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
4. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

5. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
6. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
7. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาที 
8. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯข้อ 

115) 02/06/2558 15:29  
10. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปากคาด /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

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

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นคำร้องได้แก่ผู้ที่ประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผู้ร้องยังไม่บรรลุนิติภาวะ) 
 
2. การแก้ไขรายการซึ่งไม่ใช่รายการสัญชาติได้แก่ 
 
(1) นายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นเป็นกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง 
 
(2) นายอำเภอเป็นกรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
 
3. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิด
จากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้ว
เสร็จภายใน 30วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้องดำเนินการ
หารือมายังสำนักทะเบียนกลางให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สำนักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

5 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบ
หลักฐาน (ถ้ามี) สอบสวนเจ้า
บ้านพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ
รวบรวมพร้อมความเห็น
เสนอให้นายทะเบียนอำเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น
หรือนายอำเภอ (แล้วแต่
กรณ)ี พิจารณา 
 

10 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปากคาด 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นหรือ
นายอำเภอ (แล้วแต่กรณี) 
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต
และแจ้งผลการพิจารณา 
 

5 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปากคาด 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง) 

2) 

หลักฐานที่ขอ
แก้ไขเช่นทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน
สูติบัตรมรณบัตร 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หลักฐานที่ทาง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

 1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดำรงธรรมกระทรวงศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดศูนย์ดำรงธรรมอำเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนกรมการปกครองสำนักบริหารการทะเบียนโทร. 1547 
หมายเหตุ(สำนักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลำลูกกาคลอง 9  อ.ลำลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th) 

3) 
 
 

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

4)     ช่องทางการร้องเรียน  สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด 157 หมู่ 5 ตำบลโนนศิลา อำเภอปากคาด จังหวัด 
        บึงกาฬ   รหัสไปรษณีย์ 38190 เบอร์โทร 0-4248-1052 / http://www.pakkhadcity.go.th/ 
 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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18. หมายเหตุ 
- 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย สุริยศักด์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียรชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปากคาด 
2. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
3. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
4. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 
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5. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
6. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
7. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
8. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแก้ไข

รายการสัญชาติ (ระเบียบฯข้อ 115/1) 02/06/2558 15:31  
10. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปากคาด/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

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

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ร้องได้แก่ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผูร้้องยังไม่บรรลุ
นิติภาวะ) 
 
2. กรณีแก้ไขรายการสัญชาติได้แก่ 
 
(1) นายอำเภอเป็นกรณีแก้ไขรายการของเจ้าของประวัติจากสัญชาติอ่ืนหรือไม่มีสัญชาติ&quot;เป็นสัญชาติไทย&quot; 
เนื่องจากการคัดลอกรายการผิดพลาดหรือบิดามารดาได้สัญชาติไทยหรือได้แปลงสัญชาติไทย 
 
(2) นายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นเป็นกรณีแก้ไขรายการสัญชาติจากสัญชาติไทยหรือจากไม่มีสัญชาติหรือจาก
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สัญชาติอ่ืน&quot;เป็นสัญชาติอ่ืน&quot; เนื่องจากการคัดลอกราชการผิดพลาดหรือลงรายการผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือ
การเสียสัญชาติไทย 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิด
จากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้ว
เสร็จภายใน 30 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้องดำเนินการ
หารือมายังสำนักทะเบียนกลางให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สำนักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบ
เอกสาร (ถ้ามี) สอบสวนเจ้า
บ้านพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ
รวบรวมหลักฐานพร้อม
ความเห็นเสนอนายทะเบียน
อำเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่นหรือนายอำเภอ 
(แล้วแต่กรณี) พิจารณา 
 

10 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปากคาด 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นหรือ
นายอำเภอ (แล้วแต่กรณี) 
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต
และแจ้งผลการพิจารณา 
 

5 วัน สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 
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13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง) 

2) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้มอบหมาย
พร้อมหนังสือ
มอบหมายกรณี
มอบหมาย) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้า
นท.ร. 14 ของผู้
ร้อง 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 
เอกสารการ
ทะเบียนราษฎรที่
ต้องการจะแก้ไข 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ - 

3) 
เอกสารอ่ืนที่่ทาง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดำรงธรรมกระทรวงศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดศูนย์ดำรงธรรมอำเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนสำนักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลำลูกกาคลอง 9  อ.ลำลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 
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1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

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

4)    ช่องทางการร้องเรียน สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด 157 หมู่ 5 ตำบลโนนศิลา อำเภอปากคาด  
       จังหวัดบึงกาฬ   รหัสไปรษณีย์ 38190 เบอร์โทร 0-4248-1052 / http://www.pakkhadcity.go.th/ 
17.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18.   หมายเหตุ 

                       - 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย สุริยศักด์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียรชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขที่ซ้ำกัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขที่ซ้ำกัน 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปากคาด 
2. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
3. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
4. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 
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5. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
6. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
7. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาที 
8. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง

หรือบ้านเลขท่ีซ้ำกัน (ระเบียบฯข้อ 36 และข้อ 39) 02/06/2558 14:20  
10. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปากคาด (ที่่บ้านตั้งอยู่)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

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

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 
2. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิด
จากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้ว
เสร็จภายใน 15วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้องดำเนินการ
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หารือมายังสำนักทะเบียนกลางให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สำนักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

1 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนข้อเท็จจริงพยาน
เอกสารพยานบุคคลและ
พยานแวดล้อมและรวบรวม
ความเห็นเพื่อเสนอให้นาย
ทะเบียนพิจารณา 
 

5 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปากคาด 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 
 

1 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปากคาด 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาทะเบียน สำนักทะเบียน 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บ้านฉบับเจ้าบ้า
นท.ร. 14 

ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปากคาด 

2) 

หนังสือมอบ
อำนาจและบัตร
ประจำตัว
ประชาชนผู้มอบ
อำนาจ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบอำนาจ) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดำรงธรรมกระทรวงศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดศูนย์ดำรงธรรมอำเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนสำนักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลำลูกกาคลอง 9  อ.ลำลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

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

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

4)    ช่องทางการร้องเรียน สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด 157 หมู่ 5 ตำบลปากคาด อำเภอปากคาด  
       จังหวัดบึงกาฬ รหัสไปรษณีย์ 38190 
       เบอร์โทร-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย สุริยศักด์เหมือนอ่วม 
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อนุมัติโดย วิเชียรชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเปล่ียนแปลงกำรจัดกำรศพ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การเปลี่ยนแปลงการจดัการศพ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การเปลี่่ยนแปลงการจดัการศพ (ระเบียบฯ ขอ้ 
69) 02/06/2558 14:43  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

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

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูร้อ้ง ไดแ้ก่ผูป้ระสงคแ์จง้เปลี่ยนแปลงการจดัการศพ 
 
2. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
ใบมรณบตัร ส ำนกัทะเบียน

อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ของผู้ ู ตำย) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

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

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 
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18.    ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

        ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19.  หมำยเหตุ 
        - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปากคาด 
2. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
3. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
4. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

5. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
6. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
7. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาที 
8. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 02/06/2558 

14:17  
10. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปากคาด (ที่บ้านตั้งอยู่)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่สร้างบ้านเสร็จ 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมีรายการข้อความ
ผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้
แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการ
หารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือ
ดังกล่าวต่อไป 
 
 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปากคาด 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบรับแจ้งเกี่ยวกับ
บ้าน (ท.ร. 9) 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปากคาด 

1 0 ฉบับ - 

2) เอกสารการเป็น กรมท่ีดิน 0 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เจ้าของกรรมสิทธิ์
ที่ดิน 

3) 

เอกสารการขอ
อนุญาตก่อสร้าง
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัด ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนสำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำลูกกา คลอง 9  อ.ลำลูกกา จ.ปทุมธานี 

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

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

4)    ช่องทางการร้องเรียน สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด 157 หมู่ 5 ตำบลปากคาด อำเภอปากคาด จังหวัด 
        บึงกาฬ รหัสไปรษณีย์ 38190 เบอร์โทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
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เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอหนังสือรับรองกำรเกิด ตำมมำตรำ 20/1 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอหนงัสือรบัรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ประกาศส านกัทะเบียนกลางเรือ่งหลกัเกณฑ์เงือ่นไขและวิธีการในการของหนงัสือรบัรองการเกิดตามมาตรา 
20/1 แห่งพระราชบญัญตักิารทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 ซึ่งแกไ้ขเพิ่มเตมิโดยพระราชบญัญตัิการทะเบียน
ราษฎร (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอหนงัสือรบัรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 02/06/2558 
15:39  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีผ่ ู้  รอ้งเกิด / ทีผ่ ู้  รอ้งมีชือ่ในทะเบียนบา้น / ทีผ่ ร้อ้งมีภ มิล าเนาอย ่ในปัจจุบนั) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ ผูร้อ้ง หรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจ 
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2. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบ
เอกสาร สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้มที่
เก่ียวขอ้ง เก่ียวกบับิดา 
มารดา สญัชาติของบิดา
มารดา ถึงสถานที่เกิด 
จ านวนพี่นอ้งรว่มบิดา
มารดา และทีอยู่ปัจจบุนั 
และรวบรวมหลกัฐาน
ทัง้หมดพรอ้มความเห็น 
เสนอใหน้ายอ าเภอ

20 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

พิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายอ าเภอ พิจารณา
พยานหลกัฐาน แลว้แจง้ผล
การพิจารณาใหน้าย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่นทราบ 
 

9 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณาด าเนินการ และ
แจง้ผลการพิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
รูปถ่ำย 2 นิว้ 
จ ำนวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น หรือส ำเนำ
ทะเบียนประวติั 
เช่น ท.ร.38 , 
ท.ร. 38/1 , 
ท.ร.38 ก หรือ 
ท.ร.38 ข 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หลกัฐำนที่แสดง
ว่ำเกิดใน
รำชอำณำจกัร 
(ถำ้มี) 

- 1 0 ฉบบั (เช่น หลกัฐำน
ลงบญัชีทหำร
กองเกิน , 
ใบส ำคญัประจ ำ
ถิ่นที่อยู่ หรือ
ใบส ำคญั
ประจ ำตวัคนต่ำง
ดำ้ว เป็นตน้) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครองถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหต-ุ 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
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4) 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ต  ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั 

บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และค ่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 

 
 



1/4 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน กรณีคนสัญชำติไทยหรือคน
ต่ำงด้ำวทีม่ีใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวตำยในต่ำงประเทศ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบา้น กรณีคนสญัชาติไทยหรือคนต่างดา้วที่มี

ใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้วตายในต่างประเทศ 

หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

2. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
4. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

5. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

6. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

7. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
8. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การจ าหน่ายชื่อและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบา้น 
กรณีคนสญัชาติไทยหรือคนต่างดา้วที่ีมีใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้วตายในต่างประเทศ (ระเบียบฯ ขอ้ 112) 
02/06/2558 15:28  

10. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ ( แห่งทอ้งทีท่ีผู่ต้ำยมีชือ่อยู่ในทะเบียนบำ้น) 
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11. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้นหรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากเจา้บา้น 
 
2. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
12. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

5 นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนญุาต/ไม่อนญุาต และ
แจง้ผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
 

13. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
หลกัฐานการจด
ทะเบียนคนตาย 

ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หลกัฐานการตาย
ที่ออกโดยรฐับาล
ของประเทศที่มี
การตาย 

- 1 0 ฉบบั (แปลและรบัรอง
ความถูกตอ้งจาก
กระทรวงการ
ต่างประเทศ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
เจา้บา้น 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้
บา้น ท.ร. 14 

ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 1 ฉบบั (ที่มีชื่อคนตาย) 

3) 

หนงัสือ
มอบหมายและ
บตัรประจ าตวั
ประชาชนผูท้ี่
ไดร้บัมอบหมาย 

- 1 1 ฉบบั (กรณีมีการ
มอบหมาย) 

 
15. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
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หมำยเหตุ - 
 

 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

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

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

4)     ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั 
         บงึกาฬ  รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 
 
17. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
18. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน กรณีมีชื่อและรำยกำรบุคคล
ในทะเบียนบ้ำนมำกกว่ำ 1 แห่ง 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบา้น กรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียน

บา้นมากกว่า 1 แห่ง 
หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

2. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
4. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

5. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

6. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

7. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
8. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การจ าหน่ายชื่อและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบา้น 
กรณีมีชื่อและรายการบคุคลในทะเบียนบา้นมากกว่า 1 แห่ง (ระเบียบฯ ขอ้ 109) 02/06/2558 15:23  

10. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

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

 
11. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้นหรือผูท้ี่เจา้บา้นมอบอ านาจหรือบุคคลที่มีชื่อซ  า้ 
 
2. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 15วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านักทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
12. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจา้บา้น หรือคนที่
มีชื่อซ  า้ โดยใหย้ืนยนัให้
แน่นอนเพียงแห่งเดียว โดย
รวบรวมหลกัฐาน เพื่อเสนอ
นายทะเบียนพิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณา อนญุาต/ไม่

1 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 2 วนั 
 

13. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (ฉบบัเจำ้บำ้นที่มี
รำยกำรบุคคลซ ำ้
กนั) 
 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้  แจง้หรือ
ของเจำ้บำ้น) 

 
15. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
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16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

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

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

4)      ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั 

         บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

17.  ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
18. หมำยเหตุ 
        - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน เมื่อปรำกฏว่ำบุคคลใน
ทะเบียนบ้ำนได้ตำยไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคล 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบา้น เมื่อปรากฏว่าบคุคลในทะเบียนบา้นได้

ตายไปแลว้ แต่ยงัไม่ไดจ้ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล 

หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

2. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
4. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

5. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

6. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

7. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
8. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การจ าหน่ายชื่อและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบา้น 
เมื่อปรากฎว่าบุคคลในทะเบียนบา้นไดต้ายไปแลว้ แต่ยงัไม่ไดจ้ าหน่ายชื่อและรายการบคุคล (ระเบียบฯ ขอ้ 111) 
กรณีในเขต และกรณีส านกัทะเบียนอ่ืน 02/06/2558 15:25  

10. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีบุ่คคลนัน้มีชือ่อยู่ในทะเบียนบำ้น) 
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11. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้นหรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากเจา้บา้น 
 
2. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 15วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
12. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

5 นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
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13. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (ฉบบัเจำ้บำ้นที่
ปรำกฎชื่อคนตำย 
) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของเจำ้บำ้น) 

2) 
เอกสำรที่
เก่ียวขอ้งกบั
ผูต้ำย 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

3) 

หนงัสือ
มอบหมำยและ
บตัรประจ ำตวัผู้
มอบหมำย 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (กรณีมีกำร
มอบหมำย) 

 
15. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
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1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 
1567 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.
ปทมุธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

3) 
 
 
4) 
 

    

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้
ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด 

จงัหวดับงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
17. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
18. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การจำหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อมีคำสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อมีคำสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปากคาด 
2. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
3. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
4. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

5. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
6. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
7. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาที 
8. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน]การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อมี

คำสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ (ระเบียบฯ ข้อ 111/1) 02/06/2558 15:27  
10. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปากคาด /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ที่บุคคลนั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน) 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 
2. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมีรายการข้อความ
ผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้
แล้วเสร็จ ภายใน 15วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการ
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หารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือ
ดังกล่าวต่อไป 
 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

5 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปากคาด 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 นาท ี
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาทะเบียน
บ้าน 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปากคาด 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจ้าบ้านที่
ปรากฎชื่อคน
สาบสูญ) 
 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชนเจ้า
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) สำเนาคำสั่งศาล - 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

หนังสือ
มอบหมาย พร้อม
บัตรประจำตัวผู้
มอบหมาย 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนศูนยด์ำรงธรรมกระทรวง ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัด ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนสำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำลูกกา คลอง 9  อ.ลำลูกกา จ.ปทุมธานี 

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

3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
ช่องทางการร้องเรียน สำนักงานเทศบาลตำบลปากคาด 157 หมู่ 5 ตำบลปากคาด อำเภอปากคาด จังหวัดบึง
กาฬ รหัสไปรษณีย์ 38190 เบอร์โทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
17.    ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

         ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18.  หมายเหตุ 
             - 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งขอท ำหน้ำทีเ่ป็นเจ้ำบ้ำน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การแจง้ขอท าหนา้ที่เป็นเจา้บา้น 

หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

2. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
4. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

5. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

6. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

7. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
8. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจง้ขอท าหนา้ที่เป็นเจา้บา้น (ระเบียบฯ ขอ้ 6) 
27/05/2558 14:19  

10. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด (ทีผู่ร้อ้งมีชือ่อยู่)/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 

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

 
11. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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1. ผูร้อ้ง ไดแ้ก่ผูม้ีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบา้น ซึ่งรายการในช่องสถานะภาพมิไดร้ะบวุ่าเป็นเจา้บา้น แต่มีความ
ประสงคจ์ะท าหนา้ที่เป็นเจา้บา้น 
 
2. เงื่อนไข 
 
(1)กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
12. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน
การย่ืนประกอบการ
พิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน พิจารณารบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
 

13. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร. 14 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (ที่ผูร้อ้งประสงค์
จะขอลงรำยกำร
เป็นเจำ้บำ้น) 

 
15. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไมเ่สียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

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

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั

บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 



4/4 
 

 
17.   ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
18.  หมำยเหตุ 
          - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งรือ้ถอนบ้ำน หรือบ้ำนถูกท ำลำย 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การแจง้รือ้ถอนบา้น หรือบา้นถูกท าลาย 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจง้รือ้ถอนบา้น หรือบา้นถกูท าลาย (ระเบียบ ขอ้ 34 
และ ขอ้ 35) 02/06/2558 14:18  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด (ทีบ่ำ้นนัน้ตัง้อยู่)/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 

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

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูร้อ้ง คือ ผูท้ี่มีความประสงคจ์ะแจง้การรืน้บา้น หรือแจง้บา้นถกูท าลาย 
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2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัที่มีการรือ้ถอน หรือบา้นถกูท าลาย 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร. 14 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครองถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

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

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
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บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
        - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรตรวจ คัด และรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร กรณีเอกสำรต้นฉบับหรือ
เอกสำรหลักฐำนทีเ่ก็บต้นฉบับเอกสำรกำรทะเบียน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การตรวจ คดั และรบัรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารตน้ฉบบัหรือเอกสารหลกัฐานที่

เก็บตน้ฉบบัเอกสารการทะเบียน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การตรวจ คดั และรบัรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณี
เอกสารตน้ฉบบัหรือเอกสารหลกัฐานที่เก็บตน้ฉบบัเอกสารการทะเบียน (ระเบียบขอ้ 127) 02/06/2558 15:36  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกับริกำรที ่1 วงัไชยำ ถ.นครสวรรค ์เขตดสุิต กรุงเทพ 10300 หมำยเลขโทรศพัท ์0-

22811-2543/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการส ำนกับริกำรที ่2 ถ.ล ำลูกกำ-องครกัษ์ คลอง 9 อ.ล ำลูกกำ จ.ปทมุธำน ี12150 หมำยเลข
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โทรศพัท์ 0-2791-7034/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

3) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนจงัหวดั หรือส ำนกัทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบล
ปำกคำด / ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ส ำนกัทะเบียนทีจ่ดัท ำทะเบียนรำษฎรดว้ยระบบคอมพวิเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได)้ 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูร้อ้ง ไดแ้ก่ เจา้ของรายการหรือผูม้ีสว่นไดเ้สียจะขอใหน้ายทะเบียน ตรวจ คดั หรือคดัและรบัรองส าเนารายการเอกสาร
ทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นตน้ฉบบั 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

5 นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนญุาต/ไม่อนญุาต และ
แจง้ผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
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15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

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

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูม้อบหมำย 
พรอ้มหนงัสือ
มอบหมำย กรณีที่
มีกำรมอบหมำย) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
หลกัฐำนที่แสดง
ควำมเป็นผูม้ี
สว่นไดเ้สีย 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบำล
ต ำบลปำกคำด 

1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม20 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 
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3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
 ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
         - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย ANUSORN JIRAPITAK 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีกำรใช้สูติบัตร ใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ หรือทะเบียนบ้ำนแบบเดิม 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ กรณีการใชส้ติูบตัร ใบแจง้การยา้ยที่อยู่ หรือทะเบียนบา้นแบบเดิม 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีการใชส้ติูบตัร ใบแจง้การยา้ยท่ีอยู่ หรือ
ทะเบียนบา้นแบบเดิม (ระเบียบฯ ขอ้ 94) 02/06/2558 14:56  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

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

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูข้อเพิ่มชื่อ 
 
2. สถานที่ยื่นค ารอ้ง ประกอบดว้ย 
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(1) กรณีผูร้อ้งมีหลกัฐานสติูบตัร หรือใบแจง้ยา้ยที่อยู่ ใหย้ื่นค ารอ้งที่ ส  านกัทะเบียนอ าเภอ หรือส านกัทะเบียนทอ้งถิ่น ที่
ออกเอกสารสติูบตัร หรือใบแจง้ยา้ยท่ีอยู่ แลว้แต่กรณี 
 
(2) กรณีผูร้อ้งมีหลกัฐานทะเบียนบา้นแบบเดิม ใหย้ื่นค ารอ้งที่ ส  านกัทะเบียนอ าเภอ หรือส านกัทะเบียนทอ้งถิ่น ที่ผูร้อ้งมี
ชื่ออยู่ในหลกัฐานทะเบียนบา้นเป็นครัง้สดุทา้ย 
 
3. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตัวบคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
 
4. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลกัฐาน 
พยานบุคคล พยาน

20 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

แวดลอ้ม และรวมรวม
ขอ้เท็จจรงิ พรอ้มความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณา 
 

ต าบลปากคาด 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

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

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบำล
ต ำบลปำกคำด 

1 0 ฉบบั (ของบำ้นที่จะขอ
เพิ่มชื่อ) 

2) 

หลกัฐำน
ทะเบียนรำษฎรที่
มีรำยกำรบคุคล
ที่ขอเพิ่มชื่อ เช่น 
สติูบตัร ใบแจง้
กำรยำ้ยที่อยู่ 
หรือทะเบียนบำ้น
แบบเดิม 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น
เทศบำลต ำบลปำก
คำด 

1 0 ฉบบั (ตำมแต่กรณี) 

3) 

เอกสำรที่รำชกำร
ออกให ้เช่น 
หลกัฐำน
กำรศึกษำ 
หลกัฐำนทหำร 

- 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 
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3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั

บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
        - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยได้รับกำรผ่อนผันให้อยู่อำศัยในรำชอำณำจักร 
เป็นกรณีพิเศษเฉพำะรำยตำมกฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมืองหรือกฎหมำยว่ำด้วยสัญชำติ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสญัชาติไทยไดร้บัการผ่อนผนัใหอ้ยู่อาศยัในราชอาณาจกัร เป็นกรณี

พิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าดว้ยคนเขา้เมืองหรือกฎหมายว่าดว้ยสญัชาติ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทสบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคูม่ือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสญัชาติไทยไดร้บัการผ่อนผนัให้
อยู่อาศยัในราชอาณาจกัร เป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าดว้ยคนเขา้เมืองหรือกฎหมายว่าดว้ยสญัชาติ 
(ระเบียบฯ ขอ้ 105) 02/06/2558 15:21  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

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

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น บิดา มารดา หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบั
ประวติัความเป็นมาของผู้
ขอเพิ่มชื่อ สถานที่เกิด 
สถานะการอยู่อาศยัใน
ประเทศไทย โดยรวบรวม

20 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 



3/5 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

หลกัฐาน พรอ้มความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณา อนมุติั/ไม่อนมุติั 
และแจง้ผลการพิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (ของบำ้นที่ขอเพิ่ม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของเจำ้บำ้น ถำ้
ม)ี 

2) หลกัฐำน ส ำนกัทะเบียน 1 0 ฉบบั - 



4/5 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ทะเบียนบำ้น 
หรือทะเบียน
ประวติั หรือบตัร
ประจ ำตวับิดำ 
มำรดำ และของ
ผูข้อเพิ่มชื่อ (ถำ้
ม)ี 

อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น
เทศบำลต ำบลปำก
คำด 

3) 

หลกัฐำนอ่ืนที่
ทำงรำชกำรออก
ให ้เช่น 
ใบอนญุำต
ท ำงำน หลกัฐำน
กำรศึกษำ 

- 1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหต-ุ 

3) 
 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
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4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั

บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
        - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยทีไ่ด้รับอนุญำตให้มีถ่ินทีอ่ยู่ในประเทศไทย 
เป็นกำรถำวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสญัชาติไทยที่ไดร้บัอนญุาตใหม้ีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย เป็นการถาวร

ขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบา้น 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทสบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสญัชาติไทยที่ไดร้บัอนญุาตใหม้ี
ถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย เป็นการถาวรขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบา้น (ระเบียบฯ ขอ้ 101) 02/06/2558 15:14  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

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

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น บิดา มารดา หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบั
ประวติัความเป็นมาของผู้
ขอเพิ่มชื่อ  และความ
ยินยอมของเจา้บา้นใหเ้พิ่ม
ชื่อเขา้ทะเบียนบา้น โดย

20 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

รวบรวมหลกัฐาน พรอ้ม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น พิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (ของบำ้นที่ขอเพิ่ม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผู้  รอ้ง ถำ้ม)ี 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

ใบส ำคญัถิ่นที่อย ่ 
หรือใบส ำคญั
ประจ ำตวัคนต่ำง
ดำ้วของผ ข้อเพิ่ม
ชื่อ หรือหนงัสือ
รบัรองที่
หน่วยงำนของรฐั
ออกใหเ้พื่อ
รบัรองกำรไดร้บั
อนญุำตใหม้ีถิ่นที่
อย ่ 

ส ำนกังำนตรวจคน
เขำ้เมือง (สตม.) 

1 1 ฉบบั - 

3) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น (ท.ร. 13) 
ส ำเนำทะเบียน
ประวติัหรือบตัร
ประจ ำตวัคนซึ่ง
ไม่มีสญัชำติไทย 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น
เทศบำลต ำบลปำก
คำด 

1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
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หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 

ชอ่งทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
        - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนต่ำงด้ำวทีม่ีหนังสือเดินทำงเข้ำมำในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลำ
กำรอนุญำตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิน้สุด มีควำมประสงคข์อเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน ท.ร. 13 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ กรณีคนต่างดา้วที่มีหนงัสือเดินทางเขา้มาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนญุาตให้

อยู่ในประเทศไทยยงัไม่สิน้สดุ มีความประสงคข์อเพิ่มชื่อในทะเบียนบา้น ท.ร. 13 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนต่างดา้วที่มีหนงัสือเดินทางเขา้มาใน
ประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนญุาตใหอ้ยู่ในประเทศไทยยงัไม่สิน้สดุ มีความประสงคข์อเพิ่มชื่อในทะเบียนบา้น 
ท.ร. 13 (ระเบียบฯ ขอ้ 106) 02/06/2558 15:22  

11. ชอ่งทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

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

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบั
ประวติัความเป็นมาของผู้
ขอเพิ่มชื่อ  และความ

20 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ยินยอมของเจา้บา้นใหเ้พิ่ม
ชื่อเขา้ทะเบียนบา้น โดย
รวบรวมหลกัฐาน พรอ้ม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น พิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (ของบำ้นที่จะขอ
เพิ่มชื่อ 
) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ของผู้  รอ้ง 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

2) 

หนงัสือเดินทำง
ของผ ข้อเพิ่มชื่อ 
ซึ่งแปลเป็น
ภำษำไทย โดย
สถำบนัที่
น่ำเชื่อถือ 

- 1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

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

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
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19. หมำยเหตุ 
        - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนทีม่ีสัญชำติไทยโดยกำรเกิด โดยมีบิดำหรือมำรดำคนใดคนหน่ึง 
หรือบิดำและมำรดำเป็นผู้ไม่มีสัญชำติไทย หรือบุคคลทีไ่ด้สัญชำติไทยโดยมีค ำพิพำกษำหรือค ำส่ังของศำล
โดยถึงทีสุ่ด 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ กรณีคนที่มีสญัชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและ

มารดาเป็นผูไ้ม่มีสญัชาติไทย หรือบุคคลที่ไดส้ญัชาติไทยโดยมีค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาลโดยถึงที่สดุ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนที่มีสญัชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดา
หรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและมารดาเป็นผูไ้ม่มีสญัชาติไทย หรือบคุคลที่ไดร้บัสญัชาติไทยโดยค าสั่งของ
รฐัมนตรีตามบทบญัญัติแห่งกฎหมายว่าดว้ยสญัชาติ และบคุคลที่ไดส้ญัชาติไทยโดยค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาล
ถึงที่สดุ (ระเบียบฯ ขอ้ 103) 02/06/2558 15:17  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล ำเนำอยู่ ) 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น บิดา มารดาหรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจา้บา้น บิดา 
มารดา และบุคคลที่
น่าเชื่อถือใหป้รากฏ
ขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบัประวติั
ของบคุคลที่ของเพิ่มชื่อ โดย

20 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

รวบรวมหลกัฐาน พรอ้ม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่นพิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

สติูบตัรผูข้อเพิ่ม
ชื่อ 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น
เทศบำลต ำบลปำก
คำด 

1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (ของบำ้นที่ขอเพิ่ม
ชื่อ) 

2) 

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

ส ำนกังำนตรวจคน
เขำ้เมือง (สตม.) 

1 1 ฉบบั - 

3) 

เอกสำรอ่ืนที่ทำง
รำชกำรออกให ้
เช่น หลกัฐำน
กำรศึกษำ 
ทะเบียนนกัเรียน 

- 1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

4) 

ค ำสั่งของ
รฐัมนตรี หรือค ำ
พิพำกษำของ
ศำล 

ส ำนกังำนตรวจคน
เขำ้เมือง (สตม.) 

1 1 ฉบบั (กรณีบุคคลได้
สญัชำติไทยโดย
ค ำสั่งของรฐัมนตรี
ตำมบทบญัญัติ
แห่งกฎหมำยว่ำ
ดว้ยสญัชำติ และ
บคุคลที่ได้
สญัชำติไทยโดยมี
ค ำพิพำกษำหรือ
ค ำสั่งของศำลถึง
ที่สดุ) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

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

3) 
 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

4)    ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั 
 บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

18.   ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

         ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
            - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนทีไ่ม่มีสัญชำติไทยต่อมำได้รับสัญชำติไทยตำมกฎหมำย 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ กรณีคนที่ไม่มีสญัชาติไทยต่อมาไดร้บัสญัชาติไทยตามกฎหมาย 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุติั  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนไดร้บัสญัชาติไทยตามกฎหมาย 
(ระเบียบฯ ขอ้ 102) 02/06/2558 15:16  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

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

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น บิดา มารดา หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
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3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบั
ประวติัความเป็นมาของผู้
ขอเพิ่มชื่อ และบิดามารดา 
โดยรวบรวมหลกัฐาน พรอ้ม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น พิจารณา 
 

20 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น
เทศบาลต าบล
ปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 1 ฉบบั (ที่ขอเพิ่มชื่อ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนของผู้  
รอ้ง 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

2) 

เอกสำรที่ทำง
รำชกำำรออกให้
ซึ่งแสดงว่ำเป็น
คนสญัชำติไทย 

- 1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เช่น หนงัสือ
ส ำคญักำรแปลง
สญัชำติ ประกำศ
กระทรวงมหำดไ
ทย ส ำเนำค ำสั่ง
ศำล หรือค ำ
พิพำกษำ 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

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

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

    ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
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19. หมำยเหตุ 
        - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยทีเ่กิดในต่ำงประเทศขอเพ่ิมชื่อ โดยมีเหตุจ ำเป็นทีไ่ม่อำจ
เดินทำงกลับประเทศไทย 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพิ่มชื่อ โดยมีเหตจุ าเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลบั

ประเทศไทย 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพิ่มชื่อ โดย
มีเหตจุ าเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลบัประเทศไทย (ระเบียบฯ ขอ้ 96/2) 02/06/2558 15:05  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีบิ่ดำ มำรดำ ญำตพิีน่อ้ง หรือผูป้กครองของผูข้อเพิ่มชือ่มีภูมิล ำเนำอยู่) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลกัฐาน 
สอบสวนเจา้บา้น และ
บคุคลที่น่าเชื่อถือได ้ให้
ปรากฎขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบั
ประวติัความเป็นมาของผู้ ู
ขอเพิ่มชื่อ และความจ าเป็น
ที่ไม่อาจเดินทางกลบั

20 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ประเทศไทยได ้โดยรวบรวม
หลกัฐาน พรอ้มความเห็น 
เสนอให ้นายทะเบียน
อ าเภอหรือนายทะเบียน
ทอ้งถิ่นพิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (ของบำ้นที่ขอเพิ่ม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ ำตวั กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถำ้มี 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประชำชน เช่น บตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนขำวด ำ 
ฯลฯ) 

2) 

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

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

3) 

เอกสำรอ่ืนที่ทำง
รำชกำรออกให ้

- 1 0 ฉบบั (เช่น หลกัฐำน
กำรศึกษำ 
หลกัฐำนทหำร ถำ้
ม)ี 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
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2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
        - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชำติไทยทีม่ีใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวและเคยมีชื่อใน
ทะเบียนบ้ำนขอเพ่ิมชื่อ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ กรณีคนไม่มีสญัชาติไทยที่มีใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้วและเคยมีชื่อในทะเบียน

บา้นขอเพิ่มชื่อ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุติั  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนไม่มีสญัชาติไทยที่มีใบส าคญัประจ าตวั
คนต่างดา้วและเคยมีชื่อในทะเบียนบา้นขอเพิ่มชื่อ (ระเบียบฯ ขอ้ 100) 02/06/2558 15:13  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

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

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูข้อเพิ่มชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนันบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบั
ประวติัความเป็นมาของผู้
ขอเพิ่มชื่อ  และความ
ยินยอมของเจา้บา้นใหเ้พิ่ม
ชื่อเขา้ทะเบียนบา้น โดย

20 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

รวบรวมหลกัฐาน พรอ้ม
ความเห็น เสนอ นายอ าเภอ 
พิจารณาอนมุติั/ไม่อนมุติั 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อไดร้บัแจง้จาก
นายอ าเภอแลว้ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น ด าเนินการ
เพิ่มชื่อเขา้ในทะเบียนบา้น  
และแจง้ใหผู้ร้อ้งทราบ 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของบำ้นที่ขอเพิ่ม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (ของผู้  รอ้งถำ้มี) 

2) ใบส ำคญัประจ ำ ส ำนกังำนตรวจคน 1 1 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ถิ่นที่อย ่ หรือ
ใบส ำคญั
ประจ ำตวัคนต่ำง
ดำ้วของผู้  ขอ
เพิ่มชื่อ หรือ
หนงัสือรบัรองที่
หน่วยงำนรฐัออก
ใหเ้พื่อรบัรองกำร
ไดร้บัอนญุำตให้
มีถิ่นที่อย ่ 

เขำ้เมือง (สตม.) 

3) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นที่คนต่ำง
ดำ้วผ น้ัน้เคยมีชื่อ
ปรำกฏอย ่ 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

4) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น (ท.ร. 13) 
หรือส ำเนำ
ทะเบียนประวติั 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
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โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
        - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชำติไทยเดินทำงกลับจำกต่ำงประเทศ หรือเกิดในต่ำงประเทศ
เดินทำงเข้ำมำในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐำนแสดงว่ำเป็นคนสัญชำติไทย 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ กรณีคนสญัชาติไทยเดินทางกลบัจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเขา้

มาในประเทศไทย โดยไม่มีหลกัฐานแสดงว่าเป็นคนสญัชาติไทย 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนสญัชาติไทยเดินทางกลบัจาก
ต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเขา้มาในประเทศไทย โดยไม่มีหลกัฐานแสดงว่าเป็นคนสญัชาติไทย 
(ระเบียบฯ ขอ้ 95) 02/06/2558 14:57  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

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

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 



2/5 
 

1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 90 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 120 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณาโดย
หน่วยงานอ่ืน 
 

นายทะเบียนท าหนงัสือไป
ยงั ส านกังานตรวจคนเขา้
เมืองแห่งทอ้งที่ที่ผูน้ัน้เดิน
ทางเขา้มาในประเทศไทย 
เพื่อพิสจูนส์ญัชาติ 
 

60 วนั ส านกังานตรวจ
คนเขา้เมือง (สต
ม.) 

(เมื่อไดร้บัแจง้การ
พิสจูนส์ญัชาติ
แลว้ จึงเสนอให้
นายทะเบียน
พิจารณา) 

3) การพิจารณา ตรวจสอบพยานหลกัฐาน 20 วนั ส านกัทะเบียน - 



3/5 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

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

ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณาอนญุาต/ไม่
อนญุาต  และแจง้ใหผู้ร้อ้ง
ทราบ 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 90 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (ของบำ้นที่จะขอ
เพิ่มชื่อ) 

2) บตัรประจ ำตวั กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ถำ้มี เช่น บตัร
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประชำชน ประจ ำตวั
ประชำชนขำวด ำ 
ฯลฯ) 

3) 

หลกัฐำนที่
เก่ียวขอ้งกบัผูข้อ
เพิ่มชื่อ เช่น 
หนงัสือเดินทำง 
หนงัสือรบัรอง
กำรเกิด 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

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

3) 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
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4) 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
        - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชำติไทยทีเ่กิดในต่ำงประเทศโดยมีหลักฐำนกำรเกิด 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ กรณีคนสญัชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลกัฐานการเกิด 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนสญัชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมี
หลกัฐานการเกิด (ระเบียบฯ ขอ้ 96) 02/06/2558 14:58  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

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

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูข้อเพิ่มชื่อ (กรณีผูข้อเพิ่มชื่อเป็นผูเ้ยาวใ์หบ้ิดา มารดา หรือผูป้กครองตามกฎหมายเป็นผูย้ื่น) 
 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 



2/5 
 

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

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

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

20 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ทะเบียนทอ้งถิ่นพิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอ หรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณาอนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

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

2) 

หลกัฐำนกำรเกิด
ของผู้  รอ้ง 

- 1 0 ฉบบั (หลกัฐำนกำรจด
ทะเบียนคนเกิด ที่
ออกใหโ้ดย
สถำนท ตไทย หรือ
สถำนกงสลุไทย 
ในต่ำงประเทศ 
หรือหลกัฐำนกำร
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เกิดที่ออกใหโ้ดย
หน่วยงำนของ
ประเทศที่บคุคล
นัน้เกิด) 

3) 

เอกสำรที่แปล
และรบัรอง โดย
กระทรวงกำร
ต่ำงประเทศของ
ไทย 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผ ร้อ้งมี
หลกัฐำนกำรเกิดที่
ออกใหโ้ดย
หน่วยงำนของ
ประเทศที่บคุคล
นัน้เกิด) 

4) 
หนงัสือเดินทำง
ของผู้  ขอเพิ่มชื่อ 

- 1 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น (ท.ร. 14) 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
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2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

    ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
         - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชำติไทยทีเ่ดินทำงกลับจำกต่ำงประเทศ โดยใช้หนังสือ
เดินทำงของต่ำงประเทศ หรือหนังสือส ำคัญประจ ำตัว (Certificate of Identity) 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ กรณีคนสญัชาติไทยที่เดินทางกลบัจากต่างประเทศ โดยใชห้นงัสือเดินทางของ

ต่างประเทศ หรือหนงัสือส าคญัประจ าตวั (Certificate of Identity) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  

4. หมวดหมูข่องงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนสญัชาติไทยที่เดินทางกลบัจาก
ต่างประเทศ โดยใชห้นงัสือเดินทางของต่างประเทศ หรือหนงัสือส าคญัประจ าตวั (Certificate of Identity) (ระเบียบ
ฯ ขอ้ 96/1) 02/06/2558 15:00  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

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

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 90 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 120 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล 
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณาโดย
หน่วยงานอ่ืน 
 

กรณีที่ผูข้อเพิ่มชื่อมีเอกสาร
ราชการท่ีระบวุ่าเป็นผูม้ี
สญัชาติไทย ใหท้ าเรื่อง
ตรวจสอบไปยงัหน่วยงาน
ราชการท่ีออกเอกสาร
ดงักลา่ว 
 

60 วนั - - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อไดร้บัแจง้จากหน่วยงาน
ที่ออกเอกสารราชการระบุ
ว่าผูข้อเพิ่มชื่อเป็นผู้ ู มี
สญัชาติไทยแลว้ ให้
สอบสวนเจา้บา้น พรอ้มค า
ยินยอมใหเ้พิ่มชื่อ ผู้ ู แจง้ 
และบคุคลที่น่าเชื่อถือ โดย
รวบรวมขอ้เท็จจรงิ พรอ้ม
ความเห็น เสนอให ้นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่นพิจารณา 
 

20 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล 
ต าบลปากคาด 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล 
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 90 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล 

1 0 ฉบบั (ที่ผูร้อ้งขอเพิ่มชื่อ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ต าบลปากคาด 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

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

2) 

หลกัฐำนที่มี
รำยกำรบุคคล
ของผูข้อเพิ่มชื่อ 

- 1 0 ฉบบั (เช่น หนงัสือ
เดินทำงของ
ต่ำงประเทศ หรือ
หนงัสือส ำคญั
ประจ ำตวั 
หลกัฐำน
กำรศึกษำ หรือ
หลกัฐำนทหำร ถำ้
ม)ี 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
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โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 
 

 
18.  ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19.  หมำยเหตุ 
        - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีตกส ำรวจตรวจสอบทะเบียนรำษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุติั  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี 
พ.ศ. 2499 (ระเบียบฯ ขอ้ 93) 02/06/2558 14:55  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

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

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. จะตอ้งเป็นผูท้ี่เกิดก่อนวนัที่ 1มิถนุายน 2499 
 
2. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 
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3. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
 
4. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

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

20 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
ด าเนินการเพิ่มชื่อเขา้ใน
ทะเบียนบา้น  และแจง้ใหผู้ ้
รอ้งทราบ 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (ของบำ้นที่จะขอ
เพิ่มชื่อ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชน 

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

2) 
หลกัฐำนที่มี
รำยกำรบุคคล
ของผูข้อเพิ่มชื่อ 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เช่น บญัชี
ส  ำมะโนครวั 
ทะเบียนสมรส 

3) 

เอกสำรที่รำชกำร
ออกให ้เช่น 
หลกัฐำน
กำรศึกษำ 
หลกัฐำนทหำร 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหต-ุ 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

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

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18.   ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
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19.  หมำยเหตุ 
        - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลได้เสียสัญชำติไทยหรือสละสัญชำติไทย โดยบทบัญญัติแห่ง
กฎหมำยซึ่งไม่อำจพิจำรณำส่ังกำรเป็นอย่ำงอื่น หรือโดยค ำส่ังของศำลถึงที่สุด หรือเพิกถอนใบส ำคัญ
ประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลไดเ้สียสญัชาติไทยหรือสละสญัชาติไทย โดยบทบญัญัติแห่งกฎหมายซึ่งไม่

อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอื่น หรือโดยค าสั่งของศาลถึงที่สดุ หรือเพิกถอนใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้ว 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลไดเ้สียสญัชาติไทยหรือสละสญัชาติ
ไทย โดยบทบญัญัติแห่งกฎหมายซึ่งไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอื่น หรือโดยค าสั่งของศาลถึงที่สดุ หรือเพิกถอน
ใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้ว (ระเบียบฯ ขอ้ 104) 02/06/2558 15:19  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล ำเนำอยู่ ) 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น บิดา มารดา หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจา้บา้น บิดา 
มารดา (ถา้มี) ผูข้อเพิ่มชื่อ 
และบคุคลที่น่าเชื่อถือ ให้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบั
ประวติัของผู้ ู ขอเพิ่มชื่อ 
บิดา มารดา โดยเฉพาะ

20 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

สถานที่เกิด ขอ้เท็จจรงิ และ
สญัชาติ โดยรวบรวม
หลกัฐาน พรอ้มความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (ของบำ้นที่ขอเพิ่ม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนของ
เจำ้บำ้น 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

2) 

หลกัฐำน
ทะเบียนที่มี
รำยกำรบุคคล
ของผูข้อเพิ่มชื่อ 
เช่น บญัชี
ส  ำมะโนครวั 
ทะเบียนสมรส 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น
เทศบำลต ำบลปำก
คำด 

1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

3) 

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

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

4) 

เอกสำรที่ทำง
รำชกำรออกให ้
เช่น หลกัฐำน
ทหำร ใบส ำคญั
ถิ่นที่อยู่ หรือ
ใบส ำคญั
ประจ ำตวัคนต่ำง
ดำ้ว (กรณีที่มี
บิดำ มำรดำ เป็น
คนต่ำงดำ้ว) 

- 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไมเ่สียค่ำธรรมเนียม 
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ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนกรมการปกครอง ส านกับรหิารการทะเบียน โทร. 1547 

หมายเหตุ(ส ำนกับริหำรกำรทะเบียน กรมกำรปกครอง ถ.ล ำลูกกำ คลอง 9  อ.ล ำลูกกำ จ.ปทมุธำน ีโทร 1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
        - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลทีถู่กจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลในทะเบียนบ้ำน เน่ืองจำก
มีชื่อและรำยกำรโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลที่ถกูจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบา้น เนื่องจากมีชื่อและ

รายการโดยมิชอบหรือโดยทุจรติ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุติั  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลที่ถกูจ าหน่ายชื่อและรายการบคุคล
ในทะเบียนบา้น เนื่องจากมีชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทจุรติ (ระเบียบฯ ขอ้ 99/1) 02/06/2558 15:12  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

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

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น บิดา มารดา หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนสอบสวนผูร้อ้ง 
เจา้บา้น บิดา มารดา พยาน
บคุคลที่น่าเชื่อถือใหป้รากฏ
ขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบัประวติั
ความเป็นมาของผูข้อเพิ่ม
ชื่อ  และสาเหตทุี่มีการแจง้
การตาย หรือการจ าหน่าย

20 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

รายการบุคคล เพื่อ
สอบสวนว่าเป็นการแจง้โดย
ทจุรติหรือไม่ โดยรวบรวม
หลกัฐาน พรอ้มความเห็น 
เสนอ นายอ าเภอ ทอ้งที่
พิจารณาอนมุติั/ไม่อนมุติั 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อไดร้บัแจง้จาก
นายอ าเภอแลว้ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น ด าเนินการ
เพิ่มชื่อในทะเบียนบา้น และ
แจง้ใหผู้้ ู รอ้งทราบ 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ของบำ้นที่ผูร้อ้ง
ถกูจ ำหน่ำย
เนื่องจำกทจุริต) 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

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

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หลกัฐำน
ทะเบียนที่มี
รำยกำรของผูข้อ
เพิ่มชื่อ เช่น 
บญัชี
ส  ำมะโนครวั 
ทะเบียนสมรส 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

2) 

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

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น
เทศบำลต ำบลปำก
คำด 

1 1 ฉบบั - 

3) 

เอกสำรที่ทำง
รำชกำรออกให ้
เช่น หลกัฐำน
กำรศึกษำ 
หลกัฐำนทหำร 
ใบส ำคญัถิ่นที่อยู่
หรือใบส ำคญั
ประจ ำตวัคนต่ำง
ดำ้วของบิดำ
มำรดำ (กรณีผู้
ขอเพิ่มชื่อมีบิดำ 
มำรดำ เป็นคน
ต่ำงดำ้ว) 

- 1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
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1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหต-ุ 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

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

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

    ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
       - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 

 
 



1/5 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลอ้ำงว่ำเป็นคนมีสัญชำติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน โดยไม่
มีหลักฐำนมำแสดง 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลอา้งว่าเป็นคนมีสญัชาติไทยขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบา้น โดยไม่มีหลกัฐานมา

แสดง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุติั  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลอา้งว่าเป็นคนมีสญัชาติไทยขอเพิ่ม
ชื่อในทะเบียนบา้น โดยไม่มีหลกัฐานมาแสดง (ระเบียบฯ ขอ้ 97) 02/06/2558 15:07  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

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

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูข้อเพิ่มชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

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

20 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

พิจารณาอนมุติั/ไม่อนมุติั 
 

3) 

การพิจารณา 
 

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

10 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (ของบำ้นที่จะขอ
เพิ่มชื่อ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถำ้มี 
เช่น บตัร
ประจ ำตวั
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประชำชนขำวด ำ 
ฯลฯ) 

2) 

หลกัฐำนรำชกำร
อ่ืน เช่น หลกัฐำน
กำรศึกษำ 
หลกัฐำนทหำร 

- 1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ชอ่งทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

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

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18.   ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 

- 
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- 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ เด็กอนำถำ ซึ่งอยู่ในควำมอุปกำระเลีย้งดูของบุคคล หน่วยงำนเอกชน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอปุการะเลีย้งดขูองบคุคล หน่วยงานเอกชน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุติั  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอปุการะเลีย้งดขูอง
บคุคล หน่วยงานเอกชน (ระเบียบฯ ขอ้ 98) 02/06/2558 15:08  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานทีใ่ห้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

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

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ ผูอ้ปุการะ หรือหน่วยงานที่อปุการะ 
 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
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3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

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

20 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

เมื่อไดร้บัแจง้จาก
นายอ าเภอแลว้ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย

10 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ทะเบียนทอ้งถิ่น ด าเนินการ
เพิ่มชื่อ และแจง้ใหผู้ข้อเพิ่ม
ชื่อทราบ 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (ของบำ้นที่ขอเพิ่ม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

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

2) 
หลกัฐำนรบัตวั
เด็กไวอ้ปุกำระ 

- 1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

3) 
หลกัฐำนที่
เก่ียวขอ้งกบัเด็ก

- 1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ที่ขอเพิ่มชื่อ เช่น 
หลกัฐำน
กำรศึกษำ 
จดหมำย 
ภำพถ่ำย 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไมเ่สียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

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

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18.   ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
        - 
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วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ บุคคลทีไ่ด้มีกำรลงรำยกำร "ตำยหรือจ ำหน่ำย" ในทะเบียนบ้ำนฉบับทีม่ี
เลขประจ ำตัวประชำชน เน่ืองจำกกำรแจ้งตำยผิดคน หรือส ำคัญผิดในข้อเทจ็จริง 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ บคุคลที่ไดม้ีการลงรายการ "ตายหรือจ าหน่าย" ในทะเบียนบา้นฉบบัที่มีเลขประจ าตวั

ประชาชน เนื่องจากการแจง้ตายผิดคน หรือส าคญัผิดในขอ้เท็จจรงิ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุติั  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ บคุคลที่ไดม้ีการลงรายการ "ตายหรือจ าหน่าย" 
ในทะเบียนบา้นฉบบัที่มีเลขประจ าตวัประชาชน เนื่องจากการแจง้ตายผิดคน หรือส าคญัผิดในขอ้เท็จจรงิ (ระเบียบฯ 
ขอ้ 99) 02/06/2558 15:09  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำดตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีบุ่คคลนัน้เคยมีชือ่ในทะเบียนบำ้นก่อนถูกลงรำยกำร "ตำยหรือจ ำหน่ำย") 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบั
ประวติัความเป็นมาของผู้
ขอเพิ่มชื่อ  และสาเหตทุี่มี
การแจง้การตาย หรือการ
จ าหน่ายรายการบุคคล เพื่อ

20 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

สอบสวนว่าเป็นการแจง้โดย
ทจุรติหรือไม่ โดยรวบรวม
หลกัฐาน พรอ้มความเห็น 
เสนอ นายอ าเภอ พิจารณา
อนมุติั/ไม่อนมุติั 
 

3) 

การพิจารณา 
 

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

10 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

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

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถำ้มี ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

มรณบตัร หรือใบ
รบัแจง้กำรตำย 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น
เทศบำลต ำบลปำก
คำด 

1 0 ฉบบั (กรณีลงรำยกำร 
"ตำย") 

2) 

เอกสำรที่ทำง
รำชกำรออกให ้
เช่น หลกัฐำน
กำรศึกษำ 
หลกัฐำนทหำร 

- 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

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

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18.   ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
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      ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19.  หมำยเหตุ 
         - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีกำรแจ้งส ำนักทะเบียนอื่น 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การเกิด กรณีการแจง้ส านกัทะเบียนอ่ืน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การเกิด กรณีการแจง้ส านกัทะเบียนอ่ืน (ระเบียบ
ขอ้ 56/1) 02/06/2558 14:22  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนแห่งทอ้งทีท่ีบิ่ดำ มำรดำ หรือผูป้กครองโดยชอบดว้ยกฎหมำย ของเดก็ทีเ่กิดมี

ชือ่ในทะเบียนบำ้น/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ไดแ้ก่ บิดา หรือมารดา หรือผูป้กครองโดยชอบดว้ยกฎหมายของเด็กที่เกิด หรือผูไ้ดร้บัมอบหมายจากบิดา 
มารดาหรือผูป้กครอง 
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2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัที่เด็กเกิด 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 15วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด  

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนผูแ้จง้ 
และบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนบิดำ 
มำรดำ (ถำ้มี) 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (ที่ปรำกฎชื่อบิดำ 
มำรดำ หรือ
ผูป้กครองที่ชอบ
ดว้ยกฎหมำยของ
เด็กที่เกิด) 

3) 

หนงัสือรบัรอง
กำรเกิด ท.ร. 1/1 
ที่ออกโดย
โรงพยำบำลหรือ
สถำนพยำบำล  
หรือผลตรวจสำร
พนัธุก์รรม 
(DNA) 

- 1 0 ฉบบั (ผลตรวจสำร
พนัธุกรรม (DNA) 
ที่ตรวจพิสจูนจ์ำก
หน่วยงำนของรฐั 
หรือสถำบนัที่
น่ำเชื่อถือ ซึ่งแสดง
ควำมสมัพนัธก์ำร
เป็นบิดำมำรดำ
ของเด็กที่เกิด) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
หนงัสือ
มอบหมำย 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมอบหมำย
ใหบ้คุคลอ่ืนแจง้
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

แทน) 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของพยำนบคุคล
ที่มำใหถ้อ้ยค ำ 
อย่ำงนอ้ย 2 คน) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม20 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

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

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18.   ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
        - 
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วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเกิดในบ้ำน และเกิดนอกบ้ำน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การเกิด กรณีเกิดในบา้น และเกิดนอกบา้น 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การเกิด กรณีเกิดในบา้น และเกิดนอกบา้น 
(ระเบียบฯ ขอ้ 52 และ ขอ้ 54) 02/06/2558 14:21  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด (ทีเ่กิด)/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

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

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ไดแ้ก่ 
 
(1) กรณีเกิดในบา้น บิดา หรือมารดา หรือเจา้บา้นที่เด็กเกิด หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจา้บา้น 



2/5 
 

 
(2) กรณีเกิดนอกบา้น บิดา หรือมารดา หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัตัง้แต่วนัที่เด็กเกิด 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1)การพิจารณาการไดส้ญัชาติของบตุร กรณีที่มารดาเป็นคนต่างดา้ว และบิดาเป็นคนไทย ตอ้งด าเนินการสอบสวน
พยานบุคคล เพื่อใหไ้ดข้อ้เท็จจรงิว่าบิดาเป็นบคุคลสญัชาติไทย ใชเ้วลา 1 วนั 
 
(2) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(3) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ของผู้  แจง้ และ
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนของ
บิดำ มรดำ (ถำ้
ม)ี 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น หรือส ำเนำ
ทะเบียนประวติั
ของบิดำ มำรดำ 
(ถำ้มี) 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (ที่จะขอเพิ่มชื่อ
เด็กที่เกิด) 

2) หนงัสือรบัรอง - 1 0 ฉบบั (ที่ออกใหโ้ดย
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

กำรเกิด ตำม
แบบ ท.ร. 1/1 

โรงพยำบำลที่เด็ก
เกิด เป็นกรณีเด็ก
ที่เกิดใน
สถำนพยำบำล) 

3) 

ใบรบัแจง้กำรเกิด
ตำมแบบ ท.ร. 1 
ตอนหนำ้ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีแจง้เกิดกบั
ก ำนนั ผ ใ้หญ่บำ้น 
และเด็กเกิดใน
บำ้น) 

4) 
หนงัสือ
มอบหมำย (ถำ้
ม)ี 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมอบให้
บคุคลอ่ืนเป็นผู้  
แจง้) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

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

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
        - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเด็กในสภำพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสำถูกทอดทิง้ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไรเ้ดียงสาถูกทอดทิง้ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

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

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 90วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไร้
เดียงสาถูกทอดทิง้ (ระเบียบฯ ขอ้ 59) 02/06/2558 14:26  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

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

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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1.. เด็กที่จะแจง้เกิด ตอ้งมีอายตุ ่ากว่า 7ปี 
 
2. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้หนา้ที่ของกระทรวงพฒันาสงัคมและความมั่นคงของมนุษย ์ที่รบัตวัเด็กไว้ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

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

89 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารบั
แจง้การเกิด และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 90 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น ท.ร.14 

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

2) 

บนัทกึกำรรบัตวั
เด็กไว ้

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

3) 
รูปถ่ำยของเด็ก 2 
นิว้ จ ำนวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

หลกัฐำนอ่ืนๆ ที
เก่ียวขอ้งกบัตวั
เด็ก ทัง้พยำน
เอกสำร หรือ
พยำนวตัถุ 

- 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 



4/4 
 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ชอ่งทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

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

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18.   ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19.  หมำยเหตุ 
          - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กทีไ่ม่ปรำกฎบุพกำรี หรือบุพกำรีทอดทิง้ที่
อยู่ในอุปกำระ หรือกำรสงเครำะห ์
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การเกิด กรณีเด็กเรร่่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฎบพุการี หรือบพุการีทอดทิง้ที่อยู่ในอปุการะ 

หรือการสงเคราะห ์

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

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

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 90วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การเกิด กรณีเด็กเรร่อ่น หรือเด็กที่ไม่ปรากฎ
บพุการี หรือบพุการีทอดทิง้ที่อยู่ในอปุการะ หรือการสงเคราะห ์(ระเบียบฯ ขอ้ 59/1) 02/06/2558 14:28  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

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

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 



2/4 
 

1. เด็กที่จะแจง้เกิด ตอ้งมีอายตุ ่ากว่า 18ปี 
 
2. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ หวัหนา้หน่วยงานของรฐัหรือหน่วยงานเอกชนที่สงเคราะหช์่วยเหลือเด็กตามรายชื่อหน่วยงานที่
กระทรวงมหาดไทยประกาศก าหนด หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

รวบรวมหลกัฐาน  เสนอให้
นายอ าเภอแห่งทอ้งที่ 
พิจารณาอนมุติั/ไม่อนมุติั  
และแจง้ผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 
 

89 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารบั
แจง้การเกิด และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 90 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร. 14 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

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

2) 
หลกัฐำนกำรรบั
ตวัเด็กไว ้

- 1 0 ฉบบั - 

3) 
รูปถ่ำยเด็ก 2 นิว้ 
2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

หลกัฐำนอ่ืนที่
เก่ียวกบัเด็ก หรือ
หลกัฐำนเอกสำร 
และวตัถพุยำน 

- 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

5) 
หนงัสือ
มอบหมำย (ถำ้
ม)ี 

- 1 0 ฉบบั (กรณีที่มอบหมำย
ใหบ้คุคลอ่ืนเป็นผู้
แจง้) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

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

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18.   ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

        ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19.  หมำยเหตุ 
         - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกิดเกินก ำหนด 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การเกิดเกินก าหนด 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

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

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 90วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การเกิดเกินก าหนด (ระเบียบฯ ขอ้ 57) 
02/06/2558 14:23  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด (ทีเ่ดก็เกิด)/ติดต่อ

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

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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1. ระยะเวลาการแจง้ ตัง้แต่พน้ก าหนด 15วนั นบัแต่วนัที่เกิด 
 
2. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 
 
(1) บิดา มารดา หรือผูป้กครอง กรณีบคุคลที่จะแจง้การเกิดยงัไม่บรรลนุิติภาวะ 
 
(2) ผูท้ี่ยงัไม่ไดแ้จง้การเกิด แจง้การเกิดดว้ยตนเอง 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

รวมรวมพยานหลกัฐาน 
เสนอใหน้ายอ าเภอแห่ง
ทอ้งที่พิจารณา อนมุติั/ไม่
อนมุติั และแจง้ผลการ
พิจารณาใหน้ายทะเบียน
ทราบ 
 

89 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้การเกิด และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 90 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน หรือ
ใบส ำคญั
ประจ ำตวัคนต่ำง
ดำ้ว ของบิดำ 
มำรดำ หรือผู้ ู
ปกครองของเด็ก 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

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

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

2) 
รูปถ่ำยของเด็ก 2 
นิว้ จ ำนวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือรบัรอง
กำรเกิด ตำม
แบบ ท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบบั (กรณีที่เด็กเกิดใน
สถำนพยำบำล) 

4) 
หนงัสือ
มอบหมำย 

- 1 0 ฉบบั (กรณีที่มอบหมำย
ใหบ้คุคลอ่ืนเป็น
ผู้ ู แจง้) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

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

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18.   ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19.  หมำยเหตุ 
         - 
 
 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกิดเกินก ำหนด กรณีท้องทีอ่ื่น 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การเกิดเกินก าหนด กรณีทอ้งที่อ่ืน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

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

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 90วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การเกิดเกินก าหนด กรณีทอ้งที่อ่ืน (ระเบียบฯ ขอ้ 
57) 02/06/2558 14:24  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีบิ่ดำ มำรดำ หรือผู้ ู ปกครองทีช่อบดว้ยกฎหมำยมีชือ่อยู่ในทะเบียนบำ้น) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ระยะเวลาการแจง้ ตัง้แต่พน้ก าหนด 15วนั นบัแต่วนัที่เด็กเกิด 
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2. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 
 
(1)บิดา มารดา หรือผูป้กครอง กรณีบคุคลที่จะแจง้การเกิดยงัไม่บรรลนุิติภาวะ 
 
(2) ผูท้ี่ยงัไม่ไดแ้จง้การเกิด แจง้การเกิดดว้ยตนเอง 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

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

89 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน พิจารณารบั
แจง้การเกิด และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 90 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน หรือ
ใบส ำคญั
ประจ ำตวัคนต่ำง
ดำ้ว ของบิดำ 
มำรดำ หรือ
ผูป้กครองของ
เด็ก 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

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

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

2) 
รูปถ่ำยของเด็ก 2 
นิว้ จ ำนวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือรบัรอง
กำรเกิด ท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบบั (กรณีเด็กเกิดใน
สถำนพยำบำล) 

4) 
ผลตรวจสำร
พนัธุกรรม 

- 1 0 ฉบบั (กรณีไม่มีหนงัสือ
รบัรองกำรเกิด 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

(DNA) ท.ร.1/1 ) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนกรมการปกครอง ส านกับรหิารการทะเบียน โทร. 1547 

หมายเหตุ(ส ำนกับริหำรกำรทะเบียน กรมกำรปกครอง ถ.ล ำลูกกำ คลอง 9  อ.ล ำลูกกำ จ.ปทมุธำน ีโทร 1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 
 

 
18.   ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19.  หมำยเหตุ 
        - 
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วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีตำยในบ้ำน และตำยนอกบ้ำน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การตาย กรณีตายในบา้น และตายนอกบา้น 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การตาย กรณีตายในบา้น และตายนอกบา้น 
(ระเบียบฯ ขอ้ 61 และขอ้ 63)  02/06/2558 14:35  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

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

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 
 
(1)เจา้บา้นที่มีคนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้ 
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(2)บคุคลที่ไปกบัผูต้ายหรือผูพ้บศพ กรณีตายนอกบา้น 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน24 ชั่วโมง นบัตัง้แต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
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ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูต้ำย ถำ้มี) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
หนงัสือรบัรอง
กำรตำย ตำม
แบบ ท.ร.4/1 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (กรณีตำยใน
สถำนพยำบำล) 

2) 
ใบรบัแจง้กำร
ตำย ท.ร.4 ตอน
หนำ้ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีแจง้ต่อ
ก ำนนั 
ผูใ้หญ่บำ้น) 

3) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (ที่ผูต้ำยมีชื่ออยู่ 
ถำ้มี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
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1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18.   ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19.  หมำยเหตุ 
        - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 

 
 



1/4 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีมีเหตุเชื่อว่ำมีกำรตำย แต่ไม่พบศพ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การตาย กรณีมีเหตเุชื่อว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การตาย กรณีมีเหตเุชื่อว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 
(ระเบียบฯ ขอ้ ุุุุ66) 02/06/2558 14:41  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

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

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ไดแ้ก่ 
 
(1)เจา้บา้นที่มีคนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้ 
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(2)บคุคลที่ไปกบัผูต้ายกรณีตายนอกบา้น 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 24 ชั่วโมง 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
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14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (ของผูต้ำย ถำ้มี) 

2) 
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
เก่ียวกบัผูต้ำย 

- 1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

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

3) 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
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4) 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18.   ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
        - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีไม่ทรำบว่ำผู้ตำยเป็นใคร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การตาย กรณีไม่ทราบว่าผูต้ายเป็นใคร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ ู ตายเป็นใคร 
(ระเบียบฯ ขอ้ 65) 02/06/2558 14:40  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด /ติดต่อดว้ยตนเองณ หนว่ยงำน 

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

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 
 
(1)เจา้บา้นที่มีคนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้ 
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(2)บคุคลที่ไปกบัผูต้ายหรือผูพ้บศพ กรณีตายนอกบา้น 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 24 ชั่วโมง นบัตัง้แต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
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14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
เอกสำรอ่ืนที่
เก่ียวขอ้งกบั
ผูต้ำย 

- 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

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

3) 
 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
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4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18.    ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

        ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
        - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีสงสัยว่ำตำยด้วยโรคติดต่ออันตรำยหรือตำยผิดธรรมชำติ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การตาย กรณีสงสยัว่าตายดว้ยโรคติดต่ออนัตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การตาย กรณีสงสยัว่าตายดว้ยโรคติดต่อ
อนัตรายหรือตายผิดธรรมชาติ (ระเบียบฯ ขอ้ 68) 02/06/2558 14:42  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

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

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 
 
(1)เจา้บา้นที่มีคนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้ 
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(2)บคุคลที่ไปกบัผูต้ายหรือผูพ้บศพ กรณีตายนอกบา้น 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 24 ชั่วโมง นบัตัง้แต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

จา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ นายทะเบียน ออก
ใบรบัแจง้การตายเป็น
หลกัฐานใหแ้กผู้แ้จง้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณาโดย
หน่วยงานอ่ืน 
 

สอบถามความเห็นพนกังาน
ผูท้ี่มีหนา้ที่ตามกฎหมายว่า
ดว้ยโรคติดต่อ หรือ
พนกังานฝ่ายปกครอง หรือ

30 วนั - - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ต ารวจ 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อไดร้บัการแจง้จาก
พนกังานที่เก่ียวขอ้งแลว้ 
นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

7 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 37 วนั 
 

14. งำนบรกิำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (ท่ีผู้ ู ตำยมีชื่ออยู่) 

2) 
หลกัฐำนอ่ืนที่
เก่ียวขอ้งกบั
ผูต้ำย 

- 1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

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

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18.    ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19.  หมำยเหตุ 
          - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีส ำนักทะเบียนอื่น 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การตาย กรณีส านกัทะเบียนอ่ืน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การตาย กรณีส านกัทะเบียนอ่ืน (ระเบียบฯ ขอ้ 
64/1) 02/06/2558 14:36  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งที่ท่ีศ่พอยู่ หรือมีกำรจดักำรศพโดยกำรเก็บ ฝัง เผำ หรือท ำลำย) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้นของบา้นที่มีการตาย บคุคลที่ไปกบัผูต้ายขณะตาย ผูพ้บศพ หรือผูซ้ึ่งไดร้บัมอบหมายจากบคุคล
ดงักลา่ว 
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2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน24 ชั่วโมง นบัตัง้แต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 15วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

3 ชั่วโมง ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 ชั่วโมง 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูต้ำย ถำ้มี) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 1 ฉบบั (ท่ีผู้ ู ตำยมีชื่ออยู่) 

2) 

หนงัสือรบัรอง
กำรตำย ท.ร. 4/1 
ที่ออกโดย
สถำนพยำบำล 

- 1 0 ฉบบั (กรณีที่ผูต้ำย
รกัษำก่อนตำย) 

3) 
ผลตรวจสำร
พนัธุกรรม 
(DNA) 

- 1 0 ฉบบั (ที่สำมำรถบ่งบอก
ตวับุคคลของ
ผูต้ำยได)้ 

4) 

พยำนหลกัฐำน
อ่ืน เช่น รูปถ่ำย
งำนศพของคน
ตำย 

- 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม20 บาท 
หมำยเหตุ - 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

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

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18.   ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19.  หมำยเหตุ 
         - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 

 
 



1/5 
 

คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรรบัแจง้กำรตำยเกินก ำหนด 

หน่วยงำนที่รบัผิดชอบ:ส ำนกัทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:กำรรบัแจง้กำรตำยเกินก ำหนด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส ำนกัทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงำนบรกิำรที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิำรที่มีควำมส ำคญัดำ้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริการ: สว่นภมูิภำค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรบัแจง้กำรตำยเกินก ำหนด (ระเบียนฯ ขอ้ 70)  
02/06/2558 14:37  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีท่ีต่ำย หรือ ทีศ่พอยู่หรือมีกำรจดักำรศพโดยกำรเก็บ ฝัง เผำ หรือท ำลำย) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจำ้บำ้นของบำ้นที่มีกำรตำย บคุคลที่ไปกบัผูต้ำยขณะตำย ผูพ้บศพ หรือผูซ้ึ่งไดร้บัมอบหมำย 
 
2. ระยะเวลำกำรแจง้ ภำยหลงั 24 ชั่วโมง นบัตัง้แต่เวลำตำย หรือเวลำพบศพ 
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3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่ำกำรแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมีรำยกำร
ขอ้ควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ใหน้ำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยำนบุคคล พยำนแวดลอ้ม 
และพิจำรณำใหแ้ลว้เสรจ็ ภำยใน 60 วนั 
 
(2) กรณีที่มีควำมซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทำงกำรปฏิบติั ขอ้กฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคญั ตอ้ง
ด ำเนินกำรหำรือมำยงัส ำนกัทะเบียนกลำง ใหด้ ำเนินกำรใหแ้ลว้เสรจ็ภำยใน 90 วนั (ทัง้นี ้กำรหำรือตอ้งสง่ใหส้  ำนกั
ทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่ำนส ำนกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  ำนกัทะเบียนกลำง เพื่อ
ตอบขอ้หำรือดงักลำ่วต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจำ้หนำ้ที่รบัเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นำท ี ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบำล
ต ำบลปำกคำด 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

กำรตรวจสอบหลกัฐำน 
สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดลอ้ม และ
รวบรวมหลกัฐำน พรอ้ม
ควำมเห็นให ้นำยทะเบียน
พิจำรณำ 
 

20 วนั ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบำล
ต ำบลปำกคำด 

- 

3) 
กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนพิจำรณำ รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
กำรพิจำรณำ 

10 วนั ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบำล
ต ำบลปำกคำด 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

14. งานบริการนีผ้่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ของผูต้ำย ถำ้มี) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบำล
ต ำบลปำกคำด 

1 0 ฉบบั (ที่ผูต้ำยมีชื่ออยู่) 

2) 

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

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบำล
ต ำบลปำกคำด 

1 0 ฉบบั (กรณีที่คนตำยเขำ้
รบักำรรกัษำก่อน
ตำย) 

3) 
ผลตรวจสำร
พนัธุกรรม 
(DNA) 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ที่สำมำรถบ่งบอก
ตวับุคคลของ
ผูต้ำย) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บำท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนกัปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต 

กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.๑๑๑๑.go.th / ตู ้ปณ 1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์ ำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ำรงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ำรงธรรมอ ำเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนกรมกำรปกครอง ส ำนกับรหิำรกำรทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ- 

4) 
 
 
5) 

ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทางการร้องเรียน ส  ำนกังำนเทศบำลต ำบลปำกคำด 157 หมู่ 5 ต ำบลปำกคำด อ ำเภอปำกคำด จงัหวดั
บงึกำฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18.   ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
        - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนำรถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำยเกินก ำหนด กรณีส ำนักทะเบียนอื่น 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การตายเกินก าหนด กรณีส านกัทะเบียนอ่ืน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การตายเกินก าหนด กรณีส านกัทะเบียนอ่ืน 
02/06/2558 14:38  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีท่ีต่ำย หรือทีศ่พอยู่หรือมีกำรจดักำรศพโดยกำรเก็บ ฝัง เผำ หรือท ำลำย) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้นของบา้นที่มีการตาย บคุคลที่ไปกบัผูต้ายขณะตาย ผูพ้บศพ หรือผูซ้ึ่งไดร้บัมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายหลงั 24 ชั่วโมง นบัตัง้แต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
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3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลกัฐาน 
พยานบุคคล และพยาน
แวดลอ้ม และรวบรวม
หลกัฐาน พรอ้มความเห็น
ให ้นายทะเบียน พิจารณา 
 

20 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูต้ำย ถำ้มี) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หนงัสือรบัรอง
กำรตำย ท.ร.4/1 
ที่ออกโดย
สถำนพยำบำล 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ ู ตำยเขำ้
รบักำรรกัษำก่อน
ตำย) 

2) 
ผลกำรตรวจสำร
พนัธุกรรม 
(DNA) 

- 1 0 ฉบบั (ที่สำมำรถบ่งบอก
ตวับุคคลของ
ผูต้ำย) 

3) 
พยำนหลกัฐำน
อ่ืน เช่น รูปถ่ำย
งำนศพของผูต้ำย 

- 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
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หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

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

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/  http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18.  ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
        - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 

 
 



1/4 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเปล่ียนแปลงกำรจัดกำรศพ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การเปลี่ยนแปลงการจดัการศพ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การเปลี่่ยนแปลงการจดัการศพ (ระเบียบฯ ขอ้ 
69) 02/06/2558 14:43  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

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

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูร้อ้ง ไดแ้ก่ผูป้ระสงคแ์จง้เปลี่ยนแปลงการจดัการศพ 
 
2. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 



3/4 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
ใบมรณบตัร ส ำนกัทะเบียน

อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ของผู้ ู ตำย) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

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

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 
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18.    ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

        ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19.  หมำยเหตุ 
        - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยกลับเข้ำที่เดิม 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การยา้ยกลบัเขา้ที่เดิม 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคูม่ือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การยา้ยกลบัเขา้ที่เดิม (ระเบียบฯ ขอ้ 83) 
02/06/2558 14:51  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

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

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้นหรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากเจา้บา้น 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (เจำ้บำ้นหลงัเดิม) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูท้ี่ไดร้บั
มอบหมำย พรอ้ม
ดว้ยหนงัสือ
มอบหมำย กรณี
ไดร้บัมอบหมำย
ใหแ้จง้แทน) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ู ยำ้ยท่ีอยู่ 
ถำ้มี) 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (ที่ผูย้ำ้ยมีชื่อครัง้
สดุทำ้ยก่อนกำร
ยำ้ยออก) 

3) 
ใบรบัแจง้กำร
ยำ้ยท่ีอยู่ 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (ที่ไดร้บัมำจำกใบ
แจง้กำรยำ้ยออก) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

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

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18.   ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
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19.  หมำยเหตุ 
         - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยเข้ำ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปาคกาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การยา้ยเขา้ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การยา้ยเขา้ (ระเบียบฯ ขอ้ 89) 02/06/2558 
14:45  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

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

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน ๑๕วนันบัแต่วนัที่ยา้ยเขา้ 
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3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (เจำ้บำ้นที่
ประสงคจ์ะยำ้ย
เขำ้) 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูย้ำ้ยที่อยู่ 
ถำ้มี) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 1 ฉบบั (ที่ประสงคจ์ะยำ้ย
เขำ้) 

2) 

ใบรบัแจง้กำร
ยำ้ยที่อยู่ 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (ที่ไดร้บัมำจำก
กำรยำ้ยออก ซึ่ง
เจำ้บำ้นไดล้งชื่อ
ยินยอมใหย้ำ้ย
เขำ้) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
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2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
        - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ของคนทีอ่อกไปจำกบ้ำนเป็นเวลำนำน และไม่รู้ว่ำไปอยู่ทีใ่ด 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การยา้ยที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบา้นเป็นเวลานาน และไม่รูว้่าไปอยู่ที่ใด 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การยา้ยที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบา้นเป็น
เวลานาน และไม่รูว้่าไปอยู่ที่ใด (ระเบียบฯ ขอ้ 81) 02/06/2558 14:49  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

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

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 30วนั นบัแต่วนัที่ออกไปจากบา้นไปครบ 180วนั 
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3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
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15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้ ในฐำนะ
เจำ้บำ้น) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร. 14 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (ท่ีผู้ ู ท่ีออกจำก
บำ้นมีชื่ออยู่) 

2) 

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

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั - 

3) 

บตัประจ ำตวัของ
ผูไ้ดร้บั
มอบหมำย 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (พรอ้มดว้ย
หนงัสือมอบหมำย 
กรณีที่ไดร้บั
มอบหมำยใหแ้จง้
แทน) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ  

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวงศนูยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
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หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

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

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18.    ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19.   หมำยเหตุ 
          - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ของคนไปต่ำงประเทศ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การยา้ยที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การยา้ยที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ (ระเบียบฯ 
ขอ้ 87) 02/06/2558 14:48  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

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

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ไดแ้ก่ เจา้บา้นของบา้นที่คนไปอยู่ต่างประเทศ หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากเจา้บา้น 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15วนั 
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3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
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15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้ ในฐำนะ
เจำ้บำ้น) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (ที่คนไป
ต่ำงประเทศมีชื่อ
อยู่) 

2) 
หลกัฐำนกำร
เดินทำงไป
ต่ำงประเทศ 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

3) 

บตัรประจ ำตวัผู้
ไดรับัมอบหมำย 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (หนงัสือ
มอบหมำย กรณี
ไดร้บัมอบใหแ้จง้
แทน) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
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หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18.   ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19.  หมำยเหตุ 
          - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยปลำยทำง 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การยา้ยปลายทาง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การยา้ยปลายทาง (ระเบียบฯ ขอ้ 90) 
02/06/2558 14:47  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

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

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ ผูย้า้ยท่ีอยู่ หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัตัง้แต่เวลาที่ยา้ยเขา้ 
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3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
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15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้  แจง้) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ใบแจง้กำรยำ้ยท่ี
อย ่ ท.ร. 6 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบีน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (บำ้นที่ประสงคจ์ะ
ยำ้ยเขำ้) 

3) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัเจำ้
บำ้น 

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

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม20 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
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หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยออก 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การยา้ยออก 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การยา้ยออก (ระเบียบฯ ขอ้ 79) 02/06/2558 
14:44  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

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

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน ๑๕ วนันบัแต่วนัที่ยา้ยออก 
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3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวัด เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
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15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้ ในฐำนะ
เจำ้บำ้น) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

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

3) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผู้ ู ยำ้ยท่ีอยู่ 
ถำ้มี) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (ที่จะยำ้ยออก) 

2) 
ใบรบัแจง้กำร
ยำ้ยท่ีอยู่ ท.ร.6 
ตอนหนำ้ 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (กรณีแจง้ยำ้ยกบั 
ก ำนนั 
ผูใ้หญ่บำ้น) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

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

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ต  ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18.  ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และค ่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
        - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกจำกทะเบียนบ้ำนกลำง 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การยา้ยออกจากทะเบียนบา้นกลาง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การยา้ยออกจากทะเบียนบา้นกลาง (ระเบียบฯ 
ขอ้ 85) 02/06/2558 14:51  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

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

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1.ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 
 
(1)ผูข้อยา้ย ซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบา้นกลางของส านกัทะเบียน 
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(2)บิดาหรือมารดาหรือผูป้กครอง (กรณีผูม้ีชื่อในทะเบียนบา้นกลางเป็นผูเ้ยาว)์ 
 
(3)ผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย (กรณีผูม้ีชื่อในทะเบียนบา้นกลางมีเหตจุ าเป็นไม่สามารถแจง้การยา้ยออกไดด้ว้ยตนเองเนื่องจาก
เป็นเป็นคนพิการทางกายจนเดินไม่ได ้หรือเป็นผูเ้จ็บป่วยทพุลภาพ หรือกรณีจ าเป็นอ่ืน) 
 
2. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลกัฐาน พยาน
บคุคล และพยานแวดลอ้ม 
พรอ้มเสนอความเห็นให ้
นายทะเบียนพิจารณา 
 

20 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูแ้จง้) 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ู ยำ้ยซึ่งมี
ชื่ออยู่ในทะเบียน
บำ้นกลำง) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนของผู้
ไดร้บัมอบหมำย 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (พรอ้มหนงัสือ
มอบหมำย กรณีที่
มีกำรมอบใหแ้จง้
แทน) 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ของเจำ้บำ้น 

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

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) 
ทะเบยีนบำ้น
ฉบบัเจำ้บำ้น 
ท.ร. 14 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (ที่จะแจง้ยำ้ยเขำ้) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

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

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18.   ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
         - 
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วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกแล้ว แต่ใบแจ้งกำรย้ำยทีอ่ยู่สูญหำย หรือช ำรุดก่อนแจ้งย้ำย
เข้ำ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การยา้ยออกแลว้ แต่ใบแจง้การยา้ยที่อยู่สญูหาย หรือช ารุดก่อนแจง้ยา้ยเขา้ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การยา้ยออกแลว้ แต่ใบแจง้การยา้ยที่อยู่สญูหาย 
หรือช ารุดก่อนแจง้ย้่ายเขา้ (ระเบียบฯ ขอ้ 91) 02/06/2558 14:53  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคดำ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

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

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ บคุคลที่ลงชื่อแจง้ยา้ยออกในใบแจง้การยา้ยท่ีอยู่ฉบบัที่สญูหาย 
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2. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนญุาต/ไม่อนญุาต และ
แจง้ผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผูไ้ดร้บั
มอบหมำย) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (ของผู้ ู ยำ้ยคน
อ่ืนๆ ที่มีชื่อเป็น
ผู้ ู ยำ้ยออกในใบ
แจง้ยำ้ยท่ีอยู่ฉบบั
ที่สญูหำยหรือ
ช ำรุด กรณีผูย้ำ้ย
ออกมำกกว่ำ 1 
รำย) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

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

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
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4) 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18.    ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19.  หมำยเหตุ 
         - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกและย้ำยเข้ำในเขตส ำนักทะเบียนเดียวกัน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การยา้ยออกและยา้ยเขา้ในเขตส านกัทะเบียนเดียวกนั 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การยา้ยออกและยา้ยเขา้ในเขตส านกัทะเบียน
เดียวกนั (ระเบียบฯ ขอ้ 84) 02/06/2558 14:46  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลปำกคำด/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีท่ีผู่ย้ำ้ยทีอ่ยู่มีชือ่ในทะเบียนบำ้น และบำ้นหลงัทีจ่ะยำ้ยเขำ้อยู่ตัง้อยู่ในเขตส ำนกั
ทะเบียนเดยีวกนั) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย 
 



2/4 
 

2. ระยะเวลาการแจง้ภายใน ๑๕ วนันบัแต่วนัที่ยา้ยเขา้อยู่ในบา้น 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 15วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (เจำ้บำ้นที่ยินยอม
ใหย้ำ้ยเขำ้) 

3) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ู ยำ้ยท่ีอยู่
ถำ้มี) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (ของบำ้นท่่ียำ้ย
ออก และที่ยำ้ย
เขำ้) 

2) 

ใบรบัแจง้กำร
ยำ้ยออกตำม
แบบ ท.ร.6 ตอน
หนำ้ 

ส ำนกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลปากคาด 

1 0 ฉบบั (กรณีแจง้ยำ้ยกบั 
ก ำนนั 
ผูใ้หญ่บำ้น) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
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โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ 5 ต าบลปากคาด อ าเภอปากคาด จงัหวดั
บงึกาฬ รหสัไปรษณีย ์38190 เบอรโ์ทร 0-4248-1052/ http://www.pakkhadcity.go.th/ 

 
18.   ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19.  หมำยเหตุ 
         - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับบ ำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้ำงประจ ำผู้รับบ ำเหน็จรำยเดือนหรือบ ำเหน็จ
พิเศษรำยเดือนถึงแก่กรรม) 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอรบับ าเหน็จตกทอด (กรณีลกูจา้งประจ าผูร้บับ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือน

ถึงแก่กรรม) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัปลดัเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุติั  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหนจ็ลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการสว่นทอ้งถิ่นพ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรบับ าเหน็จตกทอด (กรณีลกูจา้งประจ าผูร้บับ าเหน็จ
รายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 26/05/2558 15:14  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ-ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด   

/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. สิทธิประโยชนเ์ก่ียวกบับ าเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชนท์ี่จ่ายใหแ้ก่ทายาทของลกูจา้งประจ าที่รบับ าเหน็จรายเดือน
หรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย 
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2. การจ่ายบ าเหน็จตกทอดจ่ายเป็นจ านวน 15 เท่าของบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแลว้แต่กรณี 
 
3. กรณีไม่มีทายาทใหจ้่ายแก่บคุคลตามที่ลกูจา้งประจ าของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิ่นระบใุหเ้ป็นผูม้ีสิทธิรบั
บ าเหน็จตกทอดตามหนงัสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกว่า 1 คนใหก้ าหนดสว่นใหช้ดัเจนกรณีมิไดก้ าหนดส่วนใหถื้อว่าทกุ
คนมีสิทธิไดร้บัในอตัราส่วนที่เท่ากนัตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบตุวัผูร้บับ าเหน็จตกทอดลกูจา้งประจ าของราชการ
สว่นทอ้งถิ่นตามหนงัสือกระทรวงมหาดไทยที่มท 0808.5/ว 4061 ลงวนัที่ 30 สิงหาคม 2555 
 
4.องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นต าบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมไดใ้นขณะนัน้
ผูร้บัค าขอและผูย้ื่นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ ้
ยื่นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมหากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผูร้บัค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
6. พนกังานเจา้หนา้ที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
 
7. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ที่ผูร้บัค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้ว่ามีความครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชน 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผูม้ีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรบับ าเหน็จตกทอดพรอ้ม
  
เอกสารต่อองคก์รปกครอง

3 ชั่วโมง กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

ส านกังานเทศบาล
ต าบลปากคาด 
สงักดั ส านกั
ปลดัเทศบาล 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

สว่นทอ้งถิ่นที่ลกูจา้งประจ า
รบับ าเหน็จรายเดือนหรือ
บ าเหน็จพิเศษรายเดือนและ
เจา้หนา้ที่ตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของเอกสาร
หลกัฐาน 
 
 
 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ที่ผูร้บัผิดชอบของ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น
  
ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
รวบรวมหลกัฐานเอกสาร  
ที่เก่ียวขอ้งเสนอผูม้ีอ  านาจ
พิจารณา 
 
 

6 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

ส านกังานเทศบาล
ต าบลปากคาด 
สงักดั  ส านกั
ปลดัเทศบาล 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิ่นหรือผูท้ี่รบัมอบ
อ านาจ   
พิจารณาสั่งจ่ายเงิน
บ าเหน็จตกทอดโดยองคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิ่นแจง้
และเบิกจ่ายเงิน ดงักลา่ว
ใหแ้ก่ทายาทหรือผูม้ีสิทธิฯ
ต่อไป 
 
 

8 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

ส านกังานเทศบาล
ต าบลปากคาด 
สงักดั  ส านกั
ปลดัเทศบาล 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้ 15 วนั 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอรบั
บ ำเหน็จตกทอด
ลกูจำ้งประจ ำ 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบค ำ
ขอรบับ ำเหน็จตก
ทอดลกูจำ้งประจ ำ
ที่หน่วยงำนตน้
สงักดั) 

2) 

หนงัสือแสดง
เจตนำระบุตวั
ผูร้บับ ำเหน็จตก
ทอด
ลกูจำ้งประจ ำ
ของรำชกำรส่วน
ทอ้งถิ่น (ถำ้มี) 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรบัรอง
กำรใชเ้งินคืนแก่
หน่วยกำรบริหำร
รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่น 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบ
หนงัสือรบัรองกำร
ใชเ้งินคืนแก่หน่วย
กำรบริหำร
รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นที่
หน่วยงำนตน้
สงักดั) 

4) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน- ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด     โทรศพัท ์042-841052 

 หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 

 หมายเหตุ( เลขที ่157 หมู่ 5 ต าบลโนนศลิา  อ าเภอปากคาด จงัหวดับึงกาฬ 38190 /ตูป้ณ.ปากคาด 38190) 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) 1. แบบค าขอรบับ าเหน็จตกทอดลกูจา้งประจ า  2. ตวัอย่างหนงัสือรบัรองการใชเ้งินคืนแก่หน่วยการ

บรหิารราชการส่วนทอ้งถิ่น (ตามรูปแบบที่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นแต่ละแห่งก าหนด) 
                         
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุียพ์รยิม้ละมยั 
อนุมัติโดย ดษุฎีสวุฒัวิตยากร 
เผยแพร่โดย AREEYA 

KONGKANCHANATHIP 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับบ ำเหน็จปกติหรือบ ำเหน็จรำยเดือนของลูกจ้ำงประจ ำขององคก์รปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอรบับ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุติั  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหนจ็ลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการสว่นทอ้งถิ่นพ.ศ. 2542 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: เขตพืน้ที่เทศบาลต าบลปากคาด  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรบับ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของ
ลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น 26/05/2558 14:38  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ- ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ. หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. สิทธิประโยชนเ์ก่ียวกบับ าเหน็จปกติของลกูจา้งประจ าเป็นสิทธิประโยชนท์ี่จ่ายใหแ้ก่ลกูจา้งประจ าที่ออกจากงานโดย
ตอ้งมีระยะเวลาท างานไม่นอ้ยกว่า 1 ปีบริบรูณเ์มื่อพน้หรือออกจากงานดว้ยเหตใุนขอ้ 6 (3) ถึง (16) และกรณีท างาน
เป็นลกูจา้งประจ าไม่นอ้ยกว่า 5 ปีบรบิรูณแ์ละลาออกจากงานดว้ยเหตใุนขอ้ 6 (1) และ (2) ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการส่วนทอ้งถิ่นพ.ศ. 2542 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
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2. กรณีบ าเหน็จรายเดือนลกูจา้งประจ าผูม้ีสิทธิรบับ าเหน็จปกติโดยมีเวลาท างานตัง้แต่ 25 ปีบริบรูณข์ึน้ไปจะขอรบั
บ าเหน็จรายเดือนแทนบ าเหน็จปกติไดโ้ดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตัง้แต่วนัที่ลกูจา้งประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
 
3.องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นต าบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมไดใ้นขณะนัน้
ผูร้บัค าขอและผูย้ื่นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ ้
ยื่นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมหากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผูร้บัค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
5. พนกังานเจา้หนา้ที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
 
6. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ที่ผูร้บัค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้ว่ามีความครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชน 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกูจา้งประจ าผูม้ีสิทธิยื่น
เรื่องขอรบับ าเหน็จปกติหรือ
บ าเหน็จรายเดือนพรอ้ม
เอกสารต่อองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นที่สงักดัและ
เจา้หนา้ที่ตรวจสอบความ
ครบถว้นจองเอกสาร
หลกัฐาน 
 

3 ชั่วโมง กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

ส านกังานเทศบาล
ต าบลปากคาด  
สงักดั ส านกั
ปลดัเทศบาล 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่ผูร้บัผิดชอบของ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น
ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสารที่เก่ียวขอ้งเสนอผูม้ี
อ  านาจพิจารณา 
 
 

6 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

ส านกังานเทศบาล
ต าบลปากคาด 
สงักดั ส านกั
ปลดัเทศบาล 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิ่นหรือผูร้บัมอบอ านาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงิน
บ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จ
รายเดือนโดยใหอ้งคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิ่นแจง้
และเบิกจ่ายเงินดงักลา่วให้
ลกูจา้งประจ าต่อไป 
 
 

8 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

ส านกังานเทศบาล
ต าบลปากคาด 
สงักดั ส านกั
ปลดัเทศบาล 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้ 15 วนั 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
แบบค ำขอรบั
บ ำเหน็จปกติหรือ
บ ำเหน็จรำย

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบค ำ
ขอรบับ ำเหน็จ
ปกติหรือบ ำเหน็จ
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เดือนลกูจำ้ง รำยเดือนลกูจำ้งที่
หน่วยงำนตน้  
ส านกังานเทศบาล
ต าบลปากคาด 
สงักดั ส านกั
ปลดัเทศบาล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน- ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด   โทรศพัท.์ 042-4810052 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 

หมายเหตุ( เลขที1่57 หมู่ 5 ต าบลโนนศลิา อ าเภอปากคาด จงัหวดั บึงกาฬ / ปณ ปากคาด 38190) 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรบับ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนลกูจา้ง 

- 
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19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุียพ์รยิม้ละมยั 
อนุมัติโดย ดษุฎีสวุฒัวิตยากร 
เผยแพร่โดย AREEYA 

KONGKANCHANATHIP 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับบ ำเหน็จปกติของทำยำท (กรณีลูกจ้ำงประจ ำขององคก์รปกครองส่วน
ท้องถ่ินถึงแก่กรรม) 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอรบับ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นถึงแก่

กรรม) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถิ่น 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุติั  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหนจ็ลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการสว่นทอ้งถิ่นพ.ศ. 2542 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรบับ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลกูจา้งประจ าของ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นถึงแก่กรรม) 26/05/2558 14:59  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ- ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด         

ตดิต่อดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. สิทธิประโยชนเ์ก่ียวกบับ าเหน็จปกติกรณีของลกูจา้งประจ าที่ไดท้ างานเป็นลกูจา้งประจ าไม่นอ้ยกว่า 1 ปีบรบิูรณถ์ึงแก่
ความตายถา้ความตายนัน้มิไดเ้กิดขึน้เนื่องจากความประพฤติชั่วอย่างรา้ยแรงของตนเองใหจ้่ายเงินบ าเหน็จปกติใหแ้ก่
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ทายาทผูม้ีสิทธิไดร้บัมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชยต์ามขอ้ 7 และขอ้ 8 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าดว้ยบ าเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิ่นพ.ศ. 2542 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
 
2. องคก์ารบริหารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารส่วนต าบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมไดใ้นขณะนัน้
ผูร้บัค าขอและผูย้ื่นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ ้
ยื่นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมหากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผูร้บัค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
4. พนกังานเจา้หนา้ที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
 
5. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ที่ผูร้บัค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้ว่ามีความครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชน 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทยื่นเรื่องขอรบั
บ าเหน็จปกติพรอ้มเอกสาร
ต่อองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิ่นที่ลกูจา้งประจ า
สงักดัและเจา้หนา้ที่
ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารหลกัฐาน 
 
 

3 ชั่วโมง กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

ส านกังานเทศบาล
ต าบลปากคาด  
สงักดั ส านกั
ปลดัเทศบาล 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ที่ผูร้บัผิดชอบของ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น
  
ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสาร  
ที่เก่ียวขอ้งเสนอผูม้ีอ  านาจ
พิจารณา 
 
 

6 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

ส านกังานเทศบาล
ต าบลปากคาด  
สงักดั ส านกั
ปลดัเทศบาล 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิ่นหรือผูร้บัมอบอ านาจ
   
พิจารณาสั่งจ่ายเงิน
บ าเหน็จปกติโดยองคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิ่นแจง้
และเบิกจ่ายเงินดงักลา่ว
ใหแ้ก่ทายาทต่อไป 
 
 

8 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

ส านกังานเทศบาล
ต าบลปากคาด  
สงักดั ส านกั
ปลดัเทศบาล 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้ 15 วนั 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอรบั
บ ำเหน็จปกติ
ลกูจำ้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบค ำ
ขอรบับ ำเหน็จ
ปกติลกูจำ้งที่
หน่วยงำนตน้
สงักดั) 

2) 

หนงัสือรบัรอง
กำรใชเ้งินคืนแก่
หน่วยกำรบริหำร
รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่น 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบ
หนงัสือรบัรองกำร
ใชเ้งินคืนแก่หน่วย
กำรบริหำร
รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นที่
หน่วยงำนตน้
สงักดั) 

3) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 
 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

 
17. ชอ่งทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน- ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด    โทรศพัท.์042-481052  

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 

 หมายเหตุ( เลขที ่157 หมู่ 5 ต าบลโนนศลิา อ าเภอปากคาด จงัหวดับึงกาฬ / ตูป้ณ.ปากคาด 38190) 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) - แบบค าขอรบับ าเหน็จปกติ      -ตวัอย่างหนงัสือรบัรองการใชเ้งินคืนแก่หน่วยการบรหิาร

ราชการสว่นทอ้งถิ่น (ตามรูปแบบที่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นแต่ละแห่งก าหนด) 
- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุียพ์รยิม้ละมยั 
อนุมัติโดย ดษุฎีสวุฒัวิตยากร 
เผยแพร่โดย AREEYA 

KONGKANCHANATHIP 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับบ ำเหน็จพิเศษของทำยำท (กรณีลูกจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำงชั่วครำวของ
องคก์รปกครองส่วนท้องถ่ินถึงแก่กรรมอันเน่ืองจำกกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที)่ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอรบับ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้งชั่วคราวขององคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถิ่นถึงแก่กรรมอนัเนื่องจากการปฏิบติังานในหนา้ที่) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัปลดัเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุติั  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหนจ็ลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการสว่นทอ้งถิ่นพ.ศ. 2542 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรบับ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลกูจา้งประจ า
หรือลกูจา้งชั่วคราวขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบติังานในหนา้ที่) 26/05/2558 
15:33  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ- ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด  

/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ – 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. สิทธิประโยชนเ์ก่ียวกบับ าเหน็จพิเศษกรณีลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้งชั่วคราวที่ไดร้บัอนัตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุ
ปฏิบติังานในหนา้ที่หรือถกูประทษุรา้ยเพราะเหตกุระท าตามหนา้ที่ถึงแก่ความตายก่อนไดร้บับ าเหน็จพิเศษใหจ้่าย
บ านาญพิเศษใหแ้ก่ทายาทผูม้ีสิทธิรบัมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชยโ์ดยอนโุลม 
 
2. กรณีทายาทลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้งชั่วคราวผูม้ีสิทธิไดร้บัทัง้บ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนีเ้งินสงเคราะหผ์ูป้ระสบภยั
ตามกฎหมายว่าดว้ยการสงเคราะหผ์ูป้ระสบภยัเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบติังานของชาติหรือการปฏิบติั
ตามหนา้ที่มนษุยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าดว้ยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณาบ าเหน็จความชอบใน
การปราบปรามผูก้่อการรา้ยคอมมิวนิสตห์รือเงินอ่ืนในลกัษณะเดียวกนัจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอ่ืนที่องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิ่นสั่งใหไ้ปปฏิบติังานเงินดงักลา่วใหเ้ลือกรบัไดเ้พียงอย่างใดอย่างหนึ่งแลว้แต่จะเลือก 
 
3. องคก์ารบริหารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารส่วนต าบล /เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาต
ของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมไดใ้นขณะนัน้
ผูร้บัค าขอและผูย้ื่นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ ้
ยื่นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมหากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผูร้บัค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
5. พนกังานเจา้หนา้ที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
 
6. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ที่ผูร้บัค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้ว่ามีความครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทยื่นเรื่องขอรบั
บ าเหน็จพิเศษพรอ้ม
เอกสารที่เก่ียวขอ้งต่อ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น
ที่ลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้ง
ชั่วคราวสงักดัและเจา้หนา้ที่
ผูร้บัผิดชอบขององคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิ่น
ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

3 ชั่วโมง กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

ส านกังานเทศบาล
ต าบลปากคาด   
สงักดั ส านกั
ปลดัเทศบาล 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ที่ผูร้บัผิดชอบของ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น
  
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสารที่เก่ียวขอ้งเสนอผูม้ี
อ  านาจพิจารณา 
 
 

6 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

ส านกังานเทศบาล
ต าบลปากคาด   
สงักดั ส านกั
ปลดัเทศบาล 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิ่นหรือผูท้ี่รบัมอบ
อ านาจ   
พิจารณาสั่งจ่ายเงิน
บ าเหน็จพิเศษและให้
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น
แจง้และเบิกจ่ายเงิน
ดงักลา่ว ใหแ้ก่ทายาทต่อไป 

8 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

ส านกังานเทศบาล
ต าบลปากคาด   
สงักดั ส านกั
ปลดัเทศบาล 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้ 15 วนั 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอรบั
บ ำเหน็จพิเศษ
ลกูจำ้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบค ำ
ขอรบับ ำเหน็จ
พิเศษลกูจำ้งที่
หน่วยงำนตน้
สงักดั) 

2) 

หนงัสือรบัรอง
กำรใชเ้งินคืนแก่
หน่วยกำรบริหำร
รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่น 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัหนงัสือ
รบัรองกำรใชเ้งิน
คืนแก่หน่วยกำร
บรหิำรรำชกำร
สว่นทอ้งถิ่นที่
หน่วยงำนตน้
สงักดั) 

3) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 
 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
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16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน- ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด โทรศพัท.์042-481052 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 

หมายเหตุ(157 หมู่5 ต าบลโนนศลิา อ าเภอปากคาด จงัหวดับึงกาฬ 38190 //ปณ. ปากคาด 38190) 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) 1. แบบค าขอรบับ าเหน็จพิเศษ     2. ตวัอย่างหนงัสือรบัรองการใชเ้งินคืนแก่หน่วย

การบริหารราชการสว่นทอ้งถิ่น  (ตามรูปแบบที่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นแต่ละแห่งก าหนด) 
- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุียพ์รยิม้ละมยั 
อนุมัติโดย ดษุฎีสวุฒัวิตยากร 
เผยแพร่โดย AREEYA 

KONGKANCHANATHIP 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับบ ำเหน็จพิเศษของลูกจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำงชั่วครำวขององคก์รปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอรบับ าเหน็จพิเศษของลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้งชั่วคราวขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถิ่น 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุติั  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหนจ็ลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการสว่นทอ้งถิ่นพ.ศ. 2542 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรบับ าเหน็จพิเศษของลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้ง
ชั่วคราวขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น 26/05/2558 15:25  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ- ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด           

/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. สิทธิประโยชนเ์ก่ียวกบับ าเหน็จพิเศษเป็นสิทธิประโยชนท์ี่จ่ายครัง้เดียวใหแ้ก่ลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้งชั่วคราวที่ไดร้บั
อนัตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตปุฏิบติังานในหนา้ที่หรือถูกประทษุรา้ยเพราะเหตกุระท าตามหนา้ที่ซึ่งแพทยท์ี่ทาง
ราชการรบัรองไดต้รวจสอบและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบติัหนา้ที่ไดอี้กเลยนอกจากจะไดบ้ าเหน็จปกติแลว้ใหไ้ดร้บั
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บ าเหน็จพิเศษอีกดว้ยเวน้แต่อนัตรายท่ีไดร้บัหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณเลินเลอ่อย่างรา้ยแรงหรือความผิดของ
ตนเอง 
2. กรณีของลกูจา้งชั่วคราวมีสิทธิรบับ าเหน็จพิเศษแต่ไม่มีสิทธิไดร้บับ าเหน็จปกติ 
3. กรณีหากลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้งชั่วคราวผูม้ีสิทธิไดร้บัทัง้บ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนีเ้งินสงเคราะหผ์ูป้ระสบภยั
ตามกฎหมายว่าดว้ยการสงเคราะหผ์ูป้ระสบภยัเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบติังานของชาติหรือการปฏิบติั
ตามหนา้ที่มนษุยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าดว้ยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณาบ าเหน็จความชอบใน
การปราบปรามผูก้่อการรา้ยคอมมิวนิสตห์รือเงินอ่ืนในลกัษณะเดียวกนัจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอ่ืนที่องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิ่นสั่งใหไ้ปปฏิบติังานเงินดงักลา่วใหเ้ลือกรบัไดเ้พียงอย่างใดอย่างหนึ่งแลว้แต่จะเลือก 
4. องคก์ารบริหารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารส่วนต าบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาต
ของทางราชการพ.ศ. 2558 
5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมไดใ้นขณะนัน้
ผูร้บัค าขอและผูย้ื่นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ ้
ยื่นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมหากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผูร้บัค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
6. พนกังานเจา้หนา้ที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
7. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ที่ผูร้บัค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้ว่ามีความครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชน 
13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้ง
ชั่วคราวผูม้ีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรบั  
บ าเหน็จพิเศษพรอ้ม
เอกสารต่อองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น 
ที่สงักดัและเจา้หนา้ที่
ผูร้บัผิดชอบขององคก์ร

3 ชั่วโมง กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

ส านกังานเทศบาล
ต าบลปากคาด 
สงักดั ส านกั
ปลดัเทศบาล 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ปกครองทอ้งถิ่นตรวจสอบ
ความถูกตอ้งครบถว้นของ
เอกสาร 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ที่ผูร้บัผิดชอบของ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น
  
ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสาร  
ที่เก่ียวขอ้งเสนอผูม้ีอ  านาจ
พิจารณา 
 
 

6 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

ส านกังานเทศบาล
ต าบลปากคาด 
สงักดั ส านกั
ปลดัเทศบาล 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิ่นหรือผูร้บัมอบอ านาจ
พิจารณาสั่งจ่ายเงิน
บ าเหน็จพิเศษโดยใหอ้งคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิ่นแจง้
และเบิกจ่ายเงินดงักลา่ว
ใหแ้ก่ลกูจา้งประจ าหรือ
ลกูจา้งชั่วคราวต่อไป 
 
 

8 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

ส านกังานเทศบาล
ต าบลปากคาด 
สงักดั ส านกั
ปลดัเทศบาล 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
 

14.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้ 15 วนั 
 
 



4/5 
 

15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอรบั
บ ำเหน็จพิเศษ
ลกูจำ้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบค ำ
ขอรบับ ำเหน็จ
พิเศษลกูจำ้งที่
หน่วยงำนตน้
สงักดั) 

2) 

ใบรบัรองของ
แพทยท์ี่ทำง
รำชกำรรบัรองว่ำ
ไม่สำมำรถ
ปฏิบติัหนำ้ที่ได ้

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

13. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

 
14. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน-  ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด   โทรศพัท ์042-481052 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 

หมายเหตุ( เลขที ่157 หมู่ 5 ต าบลโนนศลิา  อ าเภอปากคาด  จงัหวดับึงกาฬ ตูป้ณ.ปากคาด 38190) 
 

15. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรบับ าเหน็จพิเศษลกูจา้ง 
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- 
 

 
16. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุียพ์รยิม้ละมยั 
อนุมัติโดย ดษุฎีสวุฒัวิตยากร 
เผยแพร่โดย AREEYA 

KONGKANCHANATHIP 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับบ ำเหน็จพิเศษรำยเดือนของลูกจ้ำงประจ ำขององคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอรบับ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถิ่น 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุติั  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหนจ็ลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการสว่นทอ้งถิ่นพ.ศ. 2542 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรบับ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลกูจา้งประจ าของ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น 26/05/2558 15:42  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ- ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 

/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ – 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. สิทธิประโยชนเ์ก่ียวกบับ าเหน็จพิเศษรายเดือนเป็นสิทธิประโยชนท์ี่จ่ายใหแ้ก่ลกูจา้งประจ าที่ไดร้บัอนัตรายหรือ
เจ็บป่วยเพราะเหตปุฏิบติังานในหนา้ที่หรือถกูประทษุรา้ยเพราะเหตกุระท าตามหนา้ที่ซึ่งแพทยท์ี่ทางราชการรบัรองได้
ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบติังานในหนา้ที่ไดอี้กเลย 
2. ลกูจา้งประจ าผูม้ีสิทธิรบับ าเหน็จพิเศษจะขอรบัเป็นบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ไดโ้ดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตัง้แต่
วนัที่ลกูจา้งประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
3.องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นต าบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บงการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการพ.ศ. 2558 
4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมไดใ้นขณะนัน้
ผูร้บัค าขอและผูย้ื่นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ ้
ยื่นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมหากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผูร้บัค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
5. พนกังานเจา้หนา้ที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
6. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ที่ผูร้บัค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้ว่ามีความครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชน 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกูจา้งประจ าผูม้ีสิทธิยื่น
เรื่องขอรบับ าเหน็จพิเศษ
รายเดือนพรอ้มเอกสารต่อ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น
ที่สงักดัและเจา้หนา้ที่
ตรวจสอบความครบถว้น
ของหลกัฐาน 
 
 
 

3 ชั่วโมง กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

ส านกังานเทศบาล
ต าบลปากคาด 
สงักดั ส านกั
ปลดัเทศบาล 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ที่ผูร้บัผิดชอบของ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น
 ตรวจสอบความถูก
ตอ้งและรวบรวมหลกัฐาน
และเอกสารที่เก่ียวขอ้ง
เสนอผูม้ีอ  านาจพิจารณา 

6 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

ส านกังานเทศบาล
ต าบลปากคาด 
สงักดั ส านกั
ปลดัเทศบาล 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิ่นหรือผูร้บัมอบอ านาจ
พิจารณาสั่งจ่ายเงิน
บ าเหน็จพิเศษรายเดือนโดย
ใหอ้งคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิ่นแจง้และเบิกจ่ายเงิน
ดงักลา่ว ใหแ้ก่ลกูจา้งประจ า
ต่อไป 

8 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

ส านกังานเทศบาล
ต าบลปากคาด 
สงักดั ส านกั
ปลดัเทศบาล 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
13. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้ 15 วนั 
14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอรบั
บ ำเหน็จพิเศษ
รำยเดือนลกูจำ้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบค ำ
ขอรบับ ำเหน็จ
พิเศษรำยเดือน
ลกูจำ้งที่
หน่วยงำนตน้
สงักดั) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

ใบรบัรองของ
แพทยท์ี่ทำง
รำชกำรรบัรองว่ำ
ไม่สำมำรถ
ปฏิบติัหนำ้ที่ได ้

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

15. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน- ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด  โทรศพัท ์ 042-481052 

 หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 

หมายเหตุ(157 หมู่ 5 ต าบลโนนศลิา  อ าเภอปากคาด จงัหวดับึงกาฬ 38190 / ตูป้ณ.ปากคาด 38190) 
 

17. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรบับ าเหน็จพิเศษรายเดือนลกูจา้ง 

- 
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18. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุียพ์รยิม้ละมยั 
อนุมัติโดย ดษุฎีสวุฒัวิตยากร 
เผยแพร่โดย AREEYA 

KONGKANCHANATHIP 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรโฆษณำด้วยกำรปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิวในทีส่ำธำรณะ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การโฆษณาดว้ยการปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัปลดัเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การรกัษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบรอ้ยของบา้นเมืองพ.ศ. 2535 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงพ.ศ. 2535 ออกตามความในพ.ร.บ.รกัษาความ
สะอาดและความเป็นระเบียบเรียบรอ้ยของบา้นเมืองพ.ศ. 2535  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 7วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การโฆษณาดว้ยการปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกาศหรือ
ใบปลิวในที่สาธารณะ  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการเทศบาลต าบลปากคาด 

/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (วนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (เวน้วนัหยุดราชการ) 
ตัง้แต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระราชบญัญัติรกัษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบรอ้ยของบา้นเมืองพ.ศ. 2535 ก าหนดใหก้ารโฆษณาดว้ย
การปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะจะกระท าไดต่้อเมื่อไดร้บัหนงัสืออนญุาตจากเจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่นหรือพนกังานเจา้หนา้ที่และตอ้งปฏิบติัใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละเงื่อนไขที่ก าหนดในหนงัสืออนญุาตดว้ยเวน้
แต่เป็นการกระท าของราชการสว่นทอ้งถิ่นราชการสว่นอ่ืนหรือรฐัวิสาหกิจหรือของหน่วยงานที่มีอ  านาจกระท าไดห้รือเป็น
การโฆษณาดว้ยการปิดแผ่นประกาศณสถานที่ซึ่งราชการสว่นทอ้งถิ่นจดัไวเ้พื่อการนัน้หรือเป็นการโฆษณาในการ
เลือกตัง้ตามกฎหมายว่าดว้ยการเลือกตัง้สมาชิกสภานิติบญัญัติแห่งรฐัสมาชิกสภาทอ้งถิ่นหรือผูบ้รหิารทอ้งถิ่นและการ
โฆษณาดว้ยการปิดประกาศของเจา้ของหรือผูค้รอบครองอาคารหรือตน้ไมเ้พื่อใหท้ราบชื่อเจา้ของผูค้รอบครองอาคารชื่อ
อาคารเลขที่อาคารหรือขอ้ความอ่ืนเก่ียวกบัการเขา้ไปและออกจากอาคาร 
กรณีแผ่นประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตัง้ที่มีการโฆษณาทางการคา้หรือโฆษณาอ่ืนๆรวมอยู่ดว้ยจะตอ้งขอ
อนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิ่นหรือพนกังานเจา้หนา้ที่ตามกฎหมายนีด้ว้ยเช่นกนั 
การโฆษณาดว้ยการปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะโดยไม่ไดร้บัอนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิ่น
หรือพนกังานเจา้หนา้ที่หรือไดร้บัอนญุาตแต่มิไดป้ฏิบติัใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท์ี่ก าหนดในการรบัอนญุาตเจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่นหรือพนกังานเจา้หนา้ที่มีอ  านาจสั่งเป็นหนงัสือใหผู้โ้ฆษณาปลดรือ้ถอนขูดลบหรือลา้งขอ้ความหรือภาพนัน้
ภายในเวลาที่ก าหนดและหากเป็นกรณีที่มีขอ้ความหรือภาพที่มีผลกระทบต่อความสงบเรียบรอ้ยหรือศีลธรรมอนัดีของ
ประชาชนหรือลามกอนาจารเจา้พนกังานทอ้งถิ่นหรือพนกังานเจา้หนา้ที่มีอ  านาจปลดถอนขูดลบหรือลา้งขอ้ความหรือ
ภาพนัน้ไดเ้องโดยคิดค่าใชจ้่ายจากผูโ้ฆษณาตามที่ไดใ้ชจ้่ายไปจรงิ 
เจา้พนกังานทอ้งถิ่นหรือพนกังานเจา้หนา้ที่จะอนญุาตใหโ้ฆษณาดว้ยการปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่
สาธารณะในกรณีดงัต่อไปนี ้
(1) ขอ้ความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือใบปลิวไม่ขดัต่อกฎหมายความสงบเรียบรอ้ยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน 
(2) มีค ารบัรองของผูข้ออนญุาตว่าจะเก็บปลดรือ้ถอนขดูลบหรือลา้งแผ่นประกาศหรือใบปลิวเมื่อหนงัสืออนญุาต
หมดอายุ 
(3) ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดใหก้ารโฆษณาในเรื่องใดตอ้งไดร้บัอนมุติัขอ้ความหรือภาพที่ใชใ้นการโฆษณาหรือจะตอ้ง
ปฏิบติัตามกฎหมายใดตอ้งไดร้บัอนุมติัหรือไดป้ฏิบติัตามกฎหมายนัน้แลว้อาทิการขออนญุาตเลน่การพนนัการขอ
อนญุาตเรี่ยไรการขออนญุาตแสดงมหรสพงิว้เป็นตน้ 
(4) ในกรณีที่เป็นการโฆษณาดว้ยการติดตัง้ปา้ยโฆษณาตอ้งไม่อยู่ในบรเิวณที่หา้มติดตัง้ป้ายโฆษณาซึ่งไดแ้ก่บรเิวณ
ครอ่มถนนหรือทางสาธารณะวงเวียนอนสุาวรียส์ะพานสะพานลอยสะพานลอยคนเดินขา้มเกาะกลางถนนสวนหย่อม
สวนธารณะถนนตน้ไมแ้ละเสาไฟฟ้าซึ่งอยู่ในที่สาธารณะเวน้แต่เป็นการติดตัง้เพื่อพระราชพิธีรฐัพิธีหรือการตอ้นรบัราช
อาคนัตกุะหรือแขกเมืองของรฐับาล 
ในการอนญุาตเจา้พนกังานทอ้งถิ่นหรือพนกังานเจา้หนา้ที่ตอ้งแสดงเขตทอ้งที่ที่อนญุาตไวใ้นหนงัสืออนุญาตและตอ้ง
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ก าหนดอายขุองหนงัสืออนญุาตภายใตห้ลกัเกณฑด์งันี  ้
(1) การโฆษณาที่เป็นการคา้ครัง้ละไม่เกิน 60 วนั 
(2) การโฆษณาที่ไม่เป็นการคา้ครัง้และไม่เกิน 30 วนั 
เมื่อไดร้บัอนญุาตแลว้ใหผู้ร้บัอนญุาตแสดงขอ้ความว่าไดร้บัอนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิ่นหรือพนกังานเจา้หนา้ที่โดย
แสดงเลขที่และวนัเดือนปีที่ไดร้บัหนงัสืออนญุาตลงในแผ่นประกาศหรือใบปลิวดว้ย 
การโฆษณาดว้ยการปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะโดยไม่ไดร้บัอนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิ่น
หรือพนกังานเจา้หนา้ที่หรือฝ่าฝืนไม่ปฏิบติัตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนงัสืออนญุาตตอ้งระวางโทษปรบัไม่เกินหา้พนับาท 
 
หมายเหต ุ: 
 
กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมไดใ้นขณะนัน้ 
ผูร้บัค าขอและผูย้ื่นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนดระยะเวลาให ้
ผูย้ื่นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมหากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมไดภ้ายในระยะเวลาที่ก าหนดผูร้บัค าขอ 
จะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
พนกังานเจา้หนา้ที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
 
กรณีมีขอ้ขดัขอ้งเก่ียวกบัการพิจารณาอนญุาตซึ่งจะตอ้งมีการแกไ้ขค ารอ้งขอ้ความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือแผ่น
ปลิวหรือพบในภายหลงัว่าผูข้ออนญุาตจะตอ้งด าเนินการตามกฎหมายอ่ืนก่อนจะแจง้เหตขุดัขอ้งหรือเหตผุลที่ไม่
สามารถออกหนงัสืออนญุาตใหผู้ข้ออนญุาตทราบภายใน 3 วนันบัแต่วนัตรวจพบขอ้ขดัขอ้งแต่จะไม่เกิน 7 วนั 
 
หน่วยงานจะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูย้ื่นค าขอยื่นค ารอ้งขอ
อนญุาตพรอ้มเอกสาร
หลกัฐานเพื่อใหเ้จา้หนา้ที่
ตรวจสอบ 
 

4 ชั่วโมง กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

ส านกังานเทศบาล
ต าบลปากคาด 

2) 

การพิจารณา 
 

เสนอเรื่องใหเ้จา้พนกังาน
ทอ้งถิ่นหรือพนกังาน
เจา้หนา้ที่ผูม้ีอ  านาจ
อนญุาตไดพ้ิจารณา 
 

1 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

ส านกังานเทศบาล
ต าบลปากคาด 

3) 
การพิจารณา 
 

พิจารณาออกหนงัสือ
อนญุาต 
 

5 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

ส านกังานเทศบาล
ต าบลปากคาด 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
แบบค ำรอ้งขอ
อนญุำตโฆษณำ 
(แบบร.ส.1) 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 
แผนผงัแสดงเขต
ที่จะปิดทิง้หรือ
โปรยแผ่น

- 2 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประกำศหรือ
ใบปลิว 

3) 

ตวัอย่ำงของแผ่น
ประกำศหรือ
ใบปลิวที่จะ
โฆษณำ 

- 2 0 ชดุ - 

4) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของผู้
ยื่นค ำรอ้งพรอ้ม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง 

- 0 1 ชดุ (กรณีผูย้ื่นค ำรอ้ง
เป็นบุคคลธรรมดำ
และยื่นค ำรอ้งดว้ย
ตนเอง) 

5) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของผู้
ขออนญุำตพรอ้ม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูย้ื่นค ำรอ้ง
เป็นบุคคลธรรมดำ
แต่มอบใหบุ้คคล
อ่ืนยื่นค ำรอ้งแทน) 

6) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจใหท้ ำกำร
แทนพรอ้มปิด
อำกรแสตมป์ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูย้ื่นค ำรอ้ง
เป็นบุคคลธรรมดำ
แต่มอบใหบุ้คคล
อ่ืนยื่นค ำรอ้งแทน) 

7) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของผู้
ยื่นแทนพรอ้ม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูย้ื่นค ำรอ้ง
เป็นบุคคลธรรมดำ
แต่มอบใหบุ้คคล
อ่ืนยื่นค ำรอ้งแทน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

8) ส ำเนำหลกัฐำน
หนงัสือรบัรอง
กำรจดทะเบียน
นิติบุคคลซึ่งผูม้ี
อ  ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้งและ
ประทบัตรำนิติ
บคุคล 

- 1 1 ชดุ (กรณีผูย้ื่นค ำรอ้ง
เป็นนิติบคุคลและ
ผูม้ีอ  ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคลเป็น
ผูย้ื่นค ำรอ้งดว้ย
ตนเอง) 

9) 

ส ำเนำหลกัฐำน
แสดงกำรเป็นผูม้ี
อ  ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
พรอ้มรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง
และประทบัตรำ
นิติบุคคล 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูย้ื่นค ำรอ้ง
เป็นนิติบคุคลและ
ผูม้ีอ  ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคลเป็น
ผูย้ื่นค ำรอ้งดว้ย
ตนเอง) 

10) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของผูม้ี
อ  ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคลผู้
ยื่นค ำรอ้งพรอ้ม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูย้ื่นค ำรอ้ง
เป็นนิติบคุคลและ
ผูม้ีอ  ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคลเป็น
ผูย้ื่นค ำรอ้งดว้ย
ตนเอง) 

11) 
ส ำเนำหลกัฐำน
หนงัสือรบัรอง
กำรจดทะเบียน

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูย้ื่นค ำรอ้ง
เป็นนิติบคุคลและ
ผูม้ีอ  ำนำจจดักำร
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

นิติบุคคลซึ่งผูม้ี
อ  ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้งและ
ประทบัตรำนิติ
บคุคล 

แทนนิติบคุคล
มอบใหบ้คุคลอื่น
เป็นผูย้ื่นค ำรอ้ง
แทน) 

12) 

ส ำเนำหลกัฐำน
แสดงกำรเป็นผูม้ี
อ  ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
พรอ้มรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง
และประทบัตรำ
นิติบุคคล 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูย้ื่นค ำรอ้ง
เป็นนิติบคุคลและ
ผูม้ีอ  ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
มอบใหบ้คุคลอื่น
เป็นผูย้ื่นค ำรอ้ง
แทน) 

13) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของผูม้ี
อ  ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคลผู้
มอบอ ำนำจ
พรอ้มรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูย้ื่นค ำรอ้ง
เป็นนิติบคุคลและ
ผูม้ีอ  ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
มอบใหบ้คุคลอื่น
เป็นผูย้ื่นค ำรอ้ง
แทน) 

14) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจใหท้ ำกำร
แทนพรอ้มปิด
อำกรแสตมป์ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูย้ื่นค ำรอ้ง
เป็นนิติบคุคลและ
ผูม้ีอ  ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
มอบใหบ้คุคลอื่น
เป็นผูย้ื่นค ำรอ้ง
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

แทน) 

15) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ
ผูย้ื่นค ำรอ้งแทน
พรอ้มรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้งง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูย้ื่นค ำรอ้ง
เป็นนิติบคุคลและ
ผูม้ีอ  ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
มอบใหบ้คุคลอื่น
เป็นผูย้ื่นค ำรอ้ง
แทน) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) หนังสืออนุญำตให้ปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิวเพ่ือกำรโฆษณำทีเ่ป็นกำรค้ำ  

 
ค่ำธรรมเนียม200 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

2) หนังสืออนุญำตให้ปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิวเพ่ือกำรโฆษณำอื่นๆทีไ่ม่เป็นกำรค้ำ  
ค่ำธรรมเนียม100 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด  หมายเลขโทรศพัท ์042-481052 หรือ ส านกังาน

เลขที่ 157 หมู่5 ต าบลโนนศิลา  อ าเภอปากคาด  จงัหวดับงึกาฬ / ปณ. ปากคาด 38190 หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 

หมายเหตุ( เลขที ่เลขที่ 157 หมู่5 ต าบลโนนศิลา  อ าเภอปากคาด  จงัหวดับงึกาฬ / ปณ. ปากคาด 38190) 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบฟอรม์รส.1 

                                                       ค ารอ้งขออนญุาตปิดปา้ยโฆษณา 
                                                                                               เขียนที่  ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 
                                                                           วนัที่ ............เดือน.........................พ.ศ..................... 
             ขา้พเจา้ นาย/นาง/นางสาว.........................................อายุ............ปี  สญัชาติ........................... 
บา้นเลขที่.......................................ต าบล.......................................อ าเภอ............................................
จงัหวดั.............................................................เบอรโ์ทรศพัท.์................................................. .............                        
             ขอยื่นค ารอ้งต่อพนกังานทอ้งถิ่น หรือพนกังานเจา้หนา้ที่เพื่อขออนญุาตท าการโฆษณา โดยปิด  ทิง้ 
หรือโปรยแผ่นประกาศใบปลิว ณ ที่         หนา้อาคาร เลขที่..................ถนน................จ านวน..............ปา้ย  
                                                             ภายในเขตเทศบาลต าบลปากคาด  จ านวน..................ป้าย  ดงันี  ้
                                                    ........................................................................................................ 
                                                    ........................................................................................................ 
ซึ่งจะท าการติดตัง้ปา้ยโฆษณาเป็นระยะเวลา................วนั  ตัง้แต่วนัที่...........................  ถึงวนัที่............... 
ขอ้ความที่ใชโ้ฆษณา.............................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
            ขอรบัรองว่าเมื่อครบก าหนดเวลาในหนงัสืออนญุาตแลว้  จะท าการเก็บ ปลด รือ้ถอน แผ่นประกาศ 
ใบปลิว  ออกจากบรเิวณดงักลา่วใหเ้รียบรอ้ย 
                                                                                            (ลงชื่อ)                                        ผูย้ื่นค ารอ้ง 
                                                                                                  (...........................................) 
ความเห็นเจา้หนา้ที่ 
............................................................................................................................................................. 
                                                                                              (ลงชื่อ).................................................... 
ค าสั่งเจา้พนกังานทอ้งถิ่นหรือพนกังานเจา้หนา้ที่ 
.............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................. 
                                                                                               (ลงชื่อ).................................................... 
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19. หมำยเหตุ 
         - 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย วิทิตจนัทนินทร 
อนุมัติโดย เลอสรรเทพช่วย 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขเปล่ียนแปลงกำรประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน ้ำมัน (ระยะที ่2 : ขั้นตอน
ออกใบอนุญำต) 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:  กองช่าง เทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง: มหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การแกไ้ขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบรกิารน า้มนั (ระยะที่ 2 : ขัน้ตอนออกใบอนญุาต) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กองช่าง เทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑ์วธิีกำรและเงือ่นไขเกีย่วกบักำรแจง้กำรอนญุำตและอตัรำค่ำธรรมเนยีมเกีย่วกบั

กำรประกอบกิจกำรน ำ้มนัเชือ้เพลงิพ.ศ. 2556 
2) กฎกระทรวงควบคมุไอน ำ้มนัเชือ้เพลงิพ.ศ. 2550 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิและประกำศทีอ่อกตำมกฎกระทรวง

ดงักล่ำว 
3) กฎกระทรวงระบบไฟฟำ้และระบบป้องกนัอนัตรำยจำกฟ้ำผำ่ของสถำนทีป่ระกอบกิจกำรน ำ้มนัพ.ศ. 2556 
4) กฎกระทรวงสถำนีบริกำรน ำ้มนัเชือ้เพลงิพ.ศ. 2552 และประกำศทีอ่อกตำมกฎกระทรวงดงักล่ำว 
5) ประกำศกรมธุรกิจพลงังำนเรื่องก ำหนดสถำนทีแ่จง้กำรประกอบกิจกำรควบคมุประเภทที ่2 สถำนทีย่ืน่แบบค ำ

ขอและแบบใบอนญุำตของกำรประกอบกิจกำรควบคมุประเภทที ่3 พ.ศ. 2556 
6) ประกำศกระทรวงพลงังำนเรือ่งหลกัเกณฑ์และวธิีกำรในกำรจดัใหม้ีกำรประกนัภยัควำมรบัผดิตำมกฎหมำยแก่

ผูไ้ดร้บัควำมเสยีหำยจำกภยัอนัเกิดจำกกำรประกอบกิจกำรควบคมุประเภทที ่3 พ.ศ. 2557 
7) พระรำชบญัญตัิควบคมุน ้ำมนัเชือ้เพลงิพ.ศ. 2542 และแกไ้ขเพิ่มเตมิ (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑว์ิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกบัการ
แจง้การอนญุาตและอตัราค่าธรรมเนียมเก่ียวกบัการประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลิงพ.ศ. 2556  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
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10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแกไ้ขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบรกิาร
น า้มนั (ระยะที่ 2 : ขัน้ตอนออกใบอนญุาต) 12/05/2015 12:26  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลปำกคำด 157 หมู่ที ่5 ถนนพทิกัษ์ประชำ  บก 38190 

 โทรสำร042 – 481052 /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (กำรช ำระค่ำธรรมเนยีมปิดรบัเวลำ๑๕.๓๐น.) 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
๑. การพิจารณาออกใบอนญุาตแกไ้ขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการจะกระท าไดก้็ต่อเมื่อผูข้อรบัใบอนุญาตได้
ด าเนินการก่อสรา้งสถานประกอบการแลว้เสรจ็ถกูตอ้งตรงตามที่กฎกระทรวงที่เก่ียวขอ้งก าหนดมีผลการทดสอบและ
ตรวจสอบถงัเก็บน า้มนัระบบท่อน า้มนัและอปุกรณร์ะบบไฟฟ้าระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผ่าระบบป้องกนัและระงับ
อคัคีภยัครบถว้นถกูตอ้งแลว้ 
๒. ตอ้งไม่ขดัต่อกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวขอ้งเช่นกฎหมายว่าดว้ยการควบคมุอาคารกฎหมายว่าดว้ยการผงัเมืองกฎหมายว่า
ดว้ยการสง่เสรมิและรกัษาคณุภาพสิ่งแวดลอ้มแห่งชาติเป็นตน้ 
๓. การก่อสรา้งผลการทดสอบและตรวจสอบดา้นความปลอดภยัตอ้งมีลกัษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบรกิาร
น า้มนัเชือ้เพลิงพ.ศ. ๒๕๕๒ 
 
หมายเหต ุ: 
๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกตอ้งหรือยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใดและไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมไดใ้นขณะนัน้ผูร้บัค าขอและผู้
ยื่นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ื่นค าขอ
ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมหากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมไดภ้ายในระยะเวลาที่ก าหนดผูร้บัค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
๒. พนกังานเจา้หนา้ที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทกึความบกพรอ่งนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
๓. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคู่มือเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ที่ผูร้บัค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้เห็นว่ามีความครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชน 
๔. ทัง้นีจ้ะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน๗วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส ์(Email) หรือหากประสงคใ์หจ้ดัสง่ผลใหท้างไปรษณียโ์ปรดแนบซองจ่าหนา้ถึงตวัท่านเองใหช้ดัเจนพรอ้ม
ติดแสตมป์ส าหรบัค่าไปรษณียล์งทะเบียนตามอตัราของบรษิัทไปรษณียไ์ทยจ ากดัก าหนด 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัหนงัสือหรือค า
ขอและตรวจสอบความ
ครบถว้นของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลกัฐานที่
ก าหนดและสง่เรื่องใหส้  านกั
ความปลอดภยัธุรกิจน า้มนั 
 

1 วนั กองช่าง  
เทศบาลต าบล
ปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ที่ผูร้บัผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- สถานที่และสิ่งก่อสรา้ง 
- ผลการทดสอบถงัเก็บ
น า้มนัระบบท่อน า้มนัและ
อปุกรณร์ะบบไฟฟ้าระบบ
ปอ้งกนัอนัตรายจากฟ้าผ่า
ระบบป้องกนัและระงบั
อคัคีภยั 
- เอกสารหลกัฐานประกอบ 
 
 

27 วนั กองช่าง  
เทศบาลต าบล
ปากคาด 

- 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนญุาต 
 

2 วนั เจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 
 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ผลการทดสอบ
ถงัเก็บน า้มนั
ระบบท่อน า้มนั
และอปุกรณ์
ระบบไฟฟ้าและ
ระบบป้องกนั
อนัตรายจาก
ฟ้าผ่าระบบ
ปอ้งกนัและระงบั
อคัคีภยั 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

ส าเนาหนงัสือ
อนญุาตพรอ้ม
ดว้ยส าเนา
แผนผงัที่ไดร้บั
อนญุาตท าทาง
เชื่อมถนน
สาธารณะหรือ
ทางหลวงหรือ
ถนนสว่นบคุคล
หรือส าเนา
หนงัสืออนญุาต

- 0 1 ชดุ (รบัรองส าเนา
ถกูตอ้งทกุหนา้) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

พรอ้มดว้ยส าเนา
แผนผงัที่ไดร้บั
อนญุาตท าสิ่ง
ลว่งล า้ล  าน า้ 

3) 

ส าเนาสญัญา
ประกนัภยัภยั
หรือกรมธรรม์
ประกนัภยัความ
รบัผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้
ไดร้บัความ
เสียหายจากภยั
อนัเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคมุประเภท
ที่๓ 

- 0 1 ชดุ (รบัรองส าเนา
ถกูตอ้งทกุหนา้) 

4) อ่ืนๆ (ถา้มี) - 0 0 ชดุ - 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที ่3 

ค่ำธรรมเนียม200 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

2) หำกมีกำรติดตั้งภำชนะบรรจุน ้ำมันเพ่ิมเติมจำกทีไ่ด้รับอนุญำตอยู่ก่อนเดิมจะต้องเสียค ำธรรมเนียม
กำรอนุญำตให้ใช้ภำชนะบรรจุน ้ำมันในส่วนทีเ่พ่ิมเติมด้วยเป็นไปตำมข้อ 62 ของกฎกระทรวงก ำหนด
หลักเกณฑว์ิธีกำรและเงือ่นไขเกี่ยวกับกำรแจ้งกำรอนุญำตและอัตรำค่ำธรรมเนียมเกี่ยวกับกำร
ประกอบกิจกำรน ้ำมันเชือ้เพลิงพ.ศ. 2556 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลปำกคำด 157 หมู่ที ่5 ถนนพทิกัษ์ประชำ  บก 38190 

 โทรสำร042 – 481052 /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลปำกคำด 157 หมู่ที ่5 ถนนพทิกัษ์ประชำ  บก 38190 
 โทรสำร042 – 481052 /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
 
หมายเหตุ- 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบธพ.น. ๒เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังานเรื่องก าหนดสถานที่แจง้การประกอบกิจการควบคมุ

ประเภทที่๒สถานที่ยื่นแบบค าขอและแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทที่๓พ.ศ. ๒๕๕ 
- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
วันทีพิ่มพ ์ 20 ก.ค.58 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย กองช่าง เทศบาลต าบลปากคาด 
อนุมัติโดย  
เผยแพร่โดย  
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน ้ำมัน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: กองช่าง  ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด  
กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย  
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การต่ออายใุบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส  านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
       1)  กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑว์ิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกบัการแจง้การอนญุาตและอตัราค่าธรรมเนียมเก่ียวกบั

การประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลิงพ.ศ. 2556 
     2) ประกาศกรมธุรกิจพลงังานเรื่องก าหนดสถานที่แจง้การประกอบกิจการควบคมุประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบค า

ขอและแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
      3) ประกาศกระทรวงพลงังานเรื่องหลกัเกณฑแ์ละวิธีการในการจดัใหม้ีการประกนัภยัความรบัผิดตามกฎหมายแก่

ผูไ้ดร้บัความเสียหายจากภยัอนัเกิดจากการประกอบกิจการควบคมุประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
      4) พระราชบญัญัติควบคมุน า้มนัเชือ้เพลิงพ.ศ. 2542 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม(ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7. พืน้ที่ให้บริกำร:  ภำยในเขตเทศบำลต ำบลปำกคำด 16 ชุมชน  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑว์ิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกบัการ

แจง้การอนญุาตและอตัราค่าธรรมเนียมเก่ียวกบัการประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลิงพ.ศ. 2556  

      ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน -   
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 2 ราย/ปี  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด    
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การต่ออายใุบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั 

12/05/2015 10:48  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร  กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด ถนนพิทกัษประชา บก 38190 

โทรศพัท ์042 – 481052  
โทรสาร  042 – 481052 /ติดต่อดว้ยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
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ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที่ยง) 
หมำยเหตุ (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรบัเวลา๑๕.๓๐น.) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ใบอนญุาตประกอบกิจการมีอาย ุ๑ ปี นบัถดัปีที่มีการต่ออายใุบอนญุาตใหย้ื่นค าขอตามแบบธพ.น. ๓  พรอ้ม
เอกสารหลกัฐานที่ถกูตอ้งครบถว้นภายใน ๖๐  วนัก่อนวนัที่ใบอนญุาตสิน้อายุ 
 
หมายเหต ุ: 
๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกตอ้งหรือยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใดและไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมไดใ้นขณะนัน้ผูร้บัค าขอ
และผูย้ื่นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ ้
ยื่นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมหากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมไดภ้ายในระยะเวลาที่ก าหนดผูร้บัค า
ขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
๒. พนกังานเจา้หนา้ที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการ
แกไ้ขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทกึความบกพรอ่งนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
๓. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคู่มือเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ที่ผูร้บัค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแลว้เห็นว่ามีความครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชน 
๔. ทัง้นีจ้ะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน  ๗  วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส ์(Email) หรือหากประสงคใ์หจ้ดัสง่ผลใหท้างไปรษณียโ์ปรดแนบซองจ่าหนา้ถึงตวัท่านเองใหช้ดัเจน
พรอ้มติดแสตมป์ส าหรบัค่าไปรษณียล์งทะเบียนตามอตัราของบริษัทไปรษณียไ์ทยจ ากดัก าหนด 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ที่รบัค าขอและ
ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
ค าขอและความครบถว้น
ของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลกัฐานที่ก าหนด
และสง่เรื่องใหส้  านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจน า้มนั 

1 วนั 
ส านกังานเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 

2) 
การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ที่ผูร้บัผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ - ผล
การตรวจสอบความ
ปลอดภยั - เอกสาร
หลกัฐานประกอบโดยมี
ระยะเวลาพิจารณาดงันี ้- 
กรณียื่นเรื่องในเดือน
พฤศจิกายนใชร้ะยะเวลา
พิจารณา 42 วนั - กรณียื่น
เรื่องในเดือนธันวาคมใช้
ระยะเวลาพิจารณา 72 วนั 
 

42 ถึง 72 วนั 
ส านกังานเทศบาล
ต าบลปากคาด 

- 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนญุาต 
 

2 วนั เจา้พนกังานทอ้งถิ่น 
(นายกเทศมนตรีฯ) 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 ถึง 75 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1  1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รบัรอง
ส าเนาถกูตอ้งทุก
หนา้) 

2) ส าเนาทะเบียน กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

บา้น ธรรมดา / รบัรอง
ส าเนาถกูตอ้งทุก
หนา้) 

3) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

กรมพฒันาธุรกิจ
การคา้ 

0 1 ชดุ (พรอ้มปิดอากร
แสตมป์ตาม
ประมวลรษัฎากร/ 
รบัรองส าเนา
ถกูตอ้งเฉพาะบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนทัง้ของผู้
มอบอ านาจและ
ผูร้บัมอบอ านาจ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ค าขอต่ออายุ
ใบอนญุาต
ประกอบกิจการ 
(แบบธพ.น. ๓) 

เทศบาลต าบล 
ปากคาด 

1 0 ฉบบั (ผูม้ีอ  านาจลง
นาม) 

2) 
ส าเนา
ใบอนญุาต
ประกอบกิจการ 

ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจ
น า้มนั 

0 1 ชดุ (รบัรองส าเนา
ถกูตอ้งทกุหนา้) 

3) 

ส าเนาสญัญา
ประกนัภยัภยั
หรือกรมธรรม์
ประกนัภยัความ
รบัผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้

- 0 1 ชดุ (รบัรองส าเนา
ถกูตอ้งทกุหนา้) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไดร้บัความ
เสียหายจากภยั
อนัเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคมุประเภท
ที่๓ 

4) อ่ืนๆ (ถา้มี) - 0 0 ชดุ - 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที ่3 

ค่ำธรรมเนียม200 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

2) ค่ำธรรมเนียมกำรอนุญำตให้ใช้ภำชนะบรรจุน ้ำมันเป็นไปตำมข้อ 62 ของกฎกระทรวงก ำหนด
หลักเกณฑว์ิธีกำรและเงือ่นไขเกี่ยวกับกำรแจ้งกำรอนุญำตและอัตรำค่ำธรรมเนียมเกี่ยวกับกำร
ประกอบกิจกำรน ้ำมันเชือ้เพลิงพ.ศ. 2556 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ที่ 5 ถนนพิทกัษป์ระชา บก 38190 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยร์บัขอ้รอ้งเรียน กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ที่ 5 ถนนพิทกัษ์

ประชา บก 38190  โทรศพัท ์: ๐42 – 481052 โทรสาร 042 - 481052 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบธพ.น. ๓เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังานเรื่องก าหนดสถานที่แจง้การประกอบกิจการควบคมุ

ประเภทที่๒สถานที่ยื่นแบบค าขอและแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทที่๓พ.ศ. ๒๕๕๖ 
- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
วันทีพิ่มพ ์ 20 ก.ค. 2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบรกิารประชาชน 
จัดท ำโดย กองช่าง เทศบาลต าบลปากคาด 
อนุมัติโดย นายเจรญิสขุ ทวยจนัทร ์
เผยแพร่โดย นายเจรญิสขุ  ทวยจนัทร ์
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรออกใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน ้ำมัน (ระยะที ่2 : ขั้นตอนออก
ใบอนุญำต) 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด  
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การออกใบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบรกิารน า้มนั (ระยะที่ 2 : ขัน้ตอนออกใบอนญุาต) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด  
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑ์วธิีกำรและเงือ่นไขเกีย่วกบักำรแจง้กำรอนญุำตและอตัรำค่ำธรรมเนยีมเกีย่วกบั

กำรประกอบกิจกำรน ำ้มนัเชือ้เพลงิพ.ศ. 2556 
2) กฎกระทรวงควบคมุไอน ำ้มนัเชือ้เพลงิพ.ศ. 2550 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิและประกำศทีอ่อกตำมกฎกระทรวง

ดงักล่ำว 
3) กฎกระทรวงระบบไฟฟำ้และระบบป้องกนัอนัตรำยจำกฟ้ำผำ่ของสถำนทีป่ระกอบกิจกำรน ำ้มนัพ.ศ. 2556 
4) กฎกระทรวงสถำนีบริกำรน ำ้มนัเชือ้เพลงิพ.ศ. 2552 และประกำศทีอ่อกตำมกฎกระทรวงดงักล่ำว 
5) ประกำศกรมธุรกิจพลงังำนเรื่องก ำหนดสถำนทีแ่จง้กำรประกอบกิจกำรควบคมุประเภทที ่2 สถำนทีย่ืน่แบบค ำ

ขอและแบบใบอนญุำตของกำรประกอบกิจกำรควบคมุประเภทที ่3 พ.ศ. 2556 
6) ประกำศกระทรวงพลงังำนเรือ่งหลกัเกณฑ์และวธิีกำรในกำรจดัใหม้ีกำรประกนัภยัควำมรบัผดิตำมกฎหมำยแก่

ผูไ้ดร้บัควำมเสยีหำยจำกภยัอนัเกิดจำกกำรประกอบกิจกำรควบคมุประเภทที ่3 พ.ศ. 2557 
7) พระรำชบญัญตัิควบคมุน ้ำมนัเชือ้เพลงิพ.ศ. 2542 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ(ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑว์ิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกบัการ
แจง้การอนญุาตและอตัราค่าธรรมเนียมเก่ียวกบัการประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลิงพ.ศ. 2556  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 2 ราย/ปี  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
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10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การออกใบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั 
(ระยะที่ 2 : ขัน้ตอนออกใบอนญุาต) 12/05/2015 10:39  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ กองช่ำง ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลปำกคำด 157 หมู่ที ่5 ถนนพทิกัษ์ประชำ บก 38190 

โทรศพัท์ 042 - 481052 
โทรสำร 042 – 481052 /ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (กำรช ำระค่ำธรรมเนยีมปิดรบัเวลำ๑๕.๓๐น.) 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
๑. การพิจารณาออกใบอนญุาตประกอบกิจการจะกระท าไดก้็ต่อเมื่อผูข้อรบัใบอนญุาตไดด้ าเนินการก่อสรา้งสถาน
ประกอบการแลว้เสรจ็ถูกตอ้งตรงตามที่กฎกระทรวงที่เก่ียวขอ้งก าหนดมีผลการทดสอบและตรวจสอบถงัเก็บน า้มนัระบบ
ท่อน า้มนัและอปุกรณร์ะบบไฟฟ้าระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผ่าระบบป้องกนัและระงบัอคัคีภยัครบถว้นถูกตอ้งแลว้ 
๒. ตอ้งไม่ขดัต่อกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวขอ้งเช่นกฎหมายว่าดว้ยการควบคมุอาคารกฎหมายว่าดว้ยการผงัเมืองกฎหมายว่า
ดว้ยการสง่เสรมิและรกัษาคณุภาพสิ่งแวดลอ้มแห่งชาติเป็นตน้ 
๓. การก่อสรา้งผลการทดสอบและตรวจสอบดา้นความปลอดภยัตอ้งมีลกัษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบรกิาร
น า้มนัเชือ้เพลิงพ.ศ. ๒๕๕๒ 
หมายเหต ุ: 
๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกตอ้งหรือยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใดและไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมไดใ้นขณะนัน้ผูร้บัค าขอและผู้
ยื่นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ื่นค าขอ
ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมหากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมไดภ้ายในระยะเวลาที่ก าหนดผูร้บัค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
๒. พนกังานเจา้หนา้ที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทกึความบกพรอ่งนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
๓. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคู่มือเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ที่ผูร้บัค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้เห็นว่ามีความครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชน 
๔. ทัง้นีจ้ะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน๗วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส ์(Email) หรือหากประสงคใ์หจ้ดัสง่ผลใหท้างไปรษณียโ์ปรดแนบซองจ่าหนา้ถึงตวัท่านเองใหช้ดัเจนพรอ้ม
ติดแสตมป์ส าหรบัค่าไปรษณียล์งทะเบียนตามอตัราของบรษิัทไปรษณียไ์ทยจ ากดัก าหนด 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัหนงัสือหรือค า
ขอและตรวจสอบความ
ครบถว้นของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลกัฐานที่
ก าหนดและสง่เรื่องใหส้  านกั
ความปลอดภยัธุรกิจน า้มนั 
 

1 วนั กองช่าง 
ส านกังาน
เทศบาลต าบล
ปากคาด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ที่ผูร้บัผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- สถานที่และสิ่งก่อสรา้ง 
- ผลการทดสอบถงัเก็บ
น า้มนัระบบท่อน า้มนัและ
อปุกรณร์ะบบไฟฟ้าระบบ
ปอ้งกนัอนัตรายจากฟ้าผ่า
ระบบป้องกนัและระงบั
อคัคีภยั 
- เอกสารหลกัฐานประกอบ 
 
 

27 วนั กองช่าง 
ส านกังาน
เทศบาลต าบล
ปากคาด 

- 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนญุาต 
 

2 วนั เจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 
 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ผลการทดสอบ
ถงัเก็บน า้มนั
ระบบท่อน า้มนั
และอปุกรณ์
ระบบไฟฟ้าระบบ
ปอ้งกนัอนัตราย
จากฟ้าผ่าระบบ
ปอ้งกนัและระงบั
อคัคีภยั 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

ส าเนาหนงัสือ
อนญุาตพรอ้ม
ดว้ยส าเนา
แผนผงัที่ไดร้บั
อนญุาตท าทาง
เชื่อมถนน
สาธารณะหรือ
ทางหลวงหรือ
ถนนสว่นบคุคล
หรือส าเนา
หนงัสืออนญุาต
พรอ้มดว้ยส าเนา

- 0 1 ชดุ (รบัรองส าเนา
ถกูตอ้งทกุหนา้) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

แผนผงัที่ไดร้บั
อนญุาตท าสิ่ง
ลว่งล า้ล  าน า้ 

3) 

ส าเนาสญัญา
ประกนัภยัภยั
หรือกรมธรรม์
ประกนัภยัความ
รบัผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้
ไดร้บัความ
เสียหายจากภยั
อนัเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคมุประเภท
ที่๓ 

- 0 1 ชดุ (รบัรองส าเนา
ถกูตอ้งทกุหนา้) 

4) อ่ืนๆ (ถา้มี) - 0 0 ชดุ - 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที ่3 

ค่ำธรรมเนียม200 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

2) ค ำธรรมเนียมกำรอนุญำตให้ใช้ภำชนะบรรจุน ้ำมันเป็นไปตำมข้อ 62 ของกฎกระทรวงก ำหนด
หลักเกณฑว์ิธีกำรและเงือ่นไขเกี่ยวกับกำรแจ้งกำรอนุญำตและอัตรำค่ำธรรมเนียมเกี่ยวกับกำร
ประกอบกิจกำรน ้ำมันเชือ้เพลิงพ.ศ. 2556 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ที่ 5 ถนนพิทกัษป์ระชา  

บก 38190 โทรศพัท ์: 042 – 481052 โทรสาร. 042 - 481052 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน   กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ที่ 5 ถนนพิทกัษป์ระชา  
บก 38190 โทรศพัท ์: 042 – 481052 โทรสาร. 042 - 481052 
 
หมายเหตุ- 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบธพ.น. ๒ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังานเรื่องก าหนดสถานที่แจง้การประกอบกิจการควบคมุ

ประเภทที่ ๒ สถานที่ยื่นแบบค าขอและแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทที่๓พ.ศ. 
๒๕๕๖ 
- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
วันทีพิ่มพ ์ 20 ก.ค.2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือประชาชน 
จัดท ำโดย กองช่าง เทศบาลต าบลปากคาด 
อนุมัติโดย  นายเจรญิสขุ ทวยจนัทร ์
เผยแพร่โดย นายเจรญิสขุ ทวยจนัทร ์
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเปล่ียนผู้ควบคุมงำน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอเปลี่ยนผูค้วบคมุงาน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่
เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคมุอาคารพ.ศ.2522 กฏกระทรวง
ขอ้บญัญัติทอ้งถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 5วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเปลี่ยนผูค้วบคมุงาน 21/05/2558 16:59  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ทีท่  าการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นทีอ่นญุาตหรือแจง้/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
กรณีผูไ้ดร้บัใบอนญุาตจะบอกเลิกตวัผูค้วบคมุงานที่ไดแ้จง้ชื่อไวห้รือผูค้วบคมุงานจะบอกเลิกการเป็นผูค้วบคมุงานใหม้ี
หนงัสือแจง้ใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิ่นทราบในกรณีที่มีการบอกเลิกผูค้วบคมุงานผูไ้ดร้บัใบอนญุาตตอ้งระงบัการด าเนินการ
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ตามที่ไดร้บัอนญุาตไวก่้อนจนกว่าจะไดม้ีหนงัสือแจง้ชื่อและสง่หนงัสือแสดงความยินยอมของผูค้วบคมุงานคนใหม่ใหแ้ก่
เจา้พนกังานทอ้งถิ่นแลว้ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอเปลี่ยนผูค้วบคมุงาน
พรอ้มเอกสาร 
 

1 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะขอ
เปลี่ยนผูค้วบคมุ
งาน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอเปลี่ยนผู้
ควบคมุงาน 
 

2 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะขอ
เปลี่ยนผูค้วบคมุ
งาน) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่น
ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนญุาตว่าถึง
ขัน้ตอนใดและแจง้ใหผู้ข้อ
เปลี่ยนผูค้วบคมุงานทราบ 
(น.1) 
 

2 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะขอ
เปลี่ยนผูค้วบคมุ
งาน) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 5 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำหนงัสือที่
ไดแ้จง้ใหผู้ ้
ควบคมุงำนคน
เดิมทรำบว่ำได้
บอกเลิกมิใหเ้ป็น
ผูค้วบคมุงำน
แลว้พรอ้ม
หลกัฐำนแสดง
กำรรบัทรำบของ
ผูค้วบคมุงำนคน
เดิม (แบบน. 5) 

- 0 1 ชดุ (กรณีผูไ้ดร้บั
ใบอนญุำตหรือใบ
รบัแจง้บอกเลิกผู้
ควบคมุงำนคน
เดิมและแจง้ชื่อผู้
ควบคมุงำนคน
ใหม่) 

2) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
ของผูค้วบคมุงำน
คนใหม่ตำม
มำตรำ 30            
วรรคสอง (แบ
บน. 8) 

- 1 0 ชดุ (กรณีผูไ้ดร้บั
ใบอนญุำตหรือใบ
รบัแจง้บอกเลิกผู้
ควบคมุงำนคน
เดิมและแจง้ชื่อผู้
ควบคมุงำนคน
ใหม่) 

3) ส ำเนำ - 0 1 ชดุ (กรณีผูไ้ดร้บั
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ใบอนญุำต
ก่อสรำ้งดดัแปลง
รือ้ถอนหรือ
เคลื่อนยำ้ย
อำคำรแลว้แต่
กรณี 

ใบอนญุำตหรือใบ
รบัแจง้บอกเลิกผู้
ควบคมุงำนคน
เดิมและแจง้ชื่อผู้
ควบคมุงำนคน
ใหม่) 

4) 

ส ำเนำหนงัสือ
แจง้กำรบอกเลิก
ผูค้วบคมุงำน 
(แบบน. 7) 

- 0 1 ชดุ (กรณีผูค้วบคมุ
งำนคนเดิมไดแ้จง้
บอกเลิกกำรเป็นผู้
ควบคมุงำนไวแ้ลว้
และผูไ้ดร้บั
ใบอนญุำตหรือใบ
รบัแจง้ประสงค์
จะแจง้ชื่อผู้
ควบคมุงำนคน
ใหม่ใหเ้จำ้
พนกังำนทอ้งถิ่น
ทรำบ) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม

อำคำรพ.ศ. 2522 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ที่ 5 ถนนพิทกัษป์ระชา บก 38190 

หมายเหตุ 
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2. ทางโทรศพัท ์042 – 481052 โทรสาร. 042 - 481052 
3. ทางไปรษณีย์ 38190  
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 
6. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัง้อยู่ ณ ศูนยบ์ริการขอ้มูลข่าวสารของราชการ) 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆรอ้งเรียนต่อผูว้่าราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ศูนย์ด ารงธรรมจงัหวดัประจ าจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพิ่มพ ์ 20 ก.ค. 58 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบรกิารประชาชน 
จัดท ำโดย กองช่าง เทศบาลต าบลปากคาด 
อนุมัติโดย นายเจรญิสขุ  ทวยจนัทร ์
เผยแพร่โดย นายเจรญิสขุ  ทวยจนัทร ์
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 21 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด  
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขออนุญาตก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 21 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:  กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่
เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวง
ขอ้บญัญัติทอ้งถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนญุาตก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 21 21/05/2558 
14:43  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการทีท่ าการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นทีจ่ะด าเนนิการก่อสรา้งอาคาร/ตดิต่อดว้ยตนเองณ

หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ – 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูใ้ดจะก่อสรา้งอาคารตอ้งไดร้บัใบอนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิ่นโดยเจา้พนกังานทอ้งถิ่นตอ้งตรวจพิจารณาและออก
ใบอนญุาตหรือมีหนงัสือแจง้ค าสั่งไม่อนญุาตพรอ้มดว้ยเหตผุลใหผู้ข้อรบัใบอนญุาตทราบภายใน 45วนันบัแต่วนัที่ได้
รบัค าขอในกรณีมีเหตจุ าเป็นที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีค าสั่งไม่อนญุาตไดภ้ายใน
ก าหนดเวลาใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วนัแต่ตอ้งมีหนงัสือแจง้การขยายเวลาและเหตุ
จ าเป็นแต่ละคราวใหผู้ข้อรบัใบอนญุาตทราบก่อนสิน้ก าหนดเวลาหรือตามที่ไดข้ยายเวลาไวน้ัน้แลว้แต่กรณี 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าขออนญุาตก่อสรา้ง
อาคารพรอ้มเอกสาร 
 

1 วนั กองช่างเทศบาล
ต าบลปากคาด 

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาตก่อสรา้ง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่น
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั กองช่างเทศบาล
ต าบลปากคาด 

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาตก่อสรา้ง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชนท์ี่ดินตาม
กฎหมายว่าดว้ยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสรา้ง
จดัท าผงับรเิวณแผนที่
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวขอ้งเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

7 วนั กองช่างเทศบาล
ต าบลปากคาด 

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาตก่อสรา้ง
อาคาร) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ปลอดภยัในการเดินอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที่ดินฯ 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารบั
ใบอนญุาตก่อสรา้งอาคาร 
(น.1) 
 

35 วนั เจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่น  

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาตก่อสรา้ง
อาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบค ำขอ - 1 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อนญุำตก่อสรำ้ง
อำคำร  (แบบข. 
1) 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เท่ำตน้ฉบบัทุก
หนำ้พรอ้ม
เจำ้ของที่ดินลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำทกุหนำ้
กรณีผูข้อ
อนญุำตไม่ใช่
เจำ้ของที่ดินตอ้ง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจำ้ของที่ดิน
ใหก้่อสรำ้ง
อำคำรในที่ดิน 

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

3) 

ใบอนญุำตใหใ้ช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร
ในนิคม
อตุสำหกรรมหรือ
ใบอนญุำตฯฉบบั
ต่ออำยหุรือ
ใบอนญุำตใหใ้ช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร 
(สว่นขยำย) 
พรอ้มเงื่อนไข

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

และแผนผงัที่ดิน
แนบทำ้ย (กรณี
อำคำรอยู่ในนิคม
อตุสำหกรรม) 

4) 

กรณีที่มีกำรมอบ
อ ำนำจตอ้งมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจติดอำกร
แสตมป์๓๐บำท
พรอ้มส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบำ้นหรือ
หนงัสือเดินทำง
ของผูม้อบและ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

5) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของผูม้ี
อ  ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล
ผูร้บัมอบอ ำนำจ
เจำ้ของที่ดิน 
(กรณีเจำ้ของ
ที่ดินเป็นนิติ
บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

6) 
หนงัสือยินยอม
ใหช้ิดเขตที่ดิน

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ต่ำงเจำ้ของ 
(กรณีก่อสรำ้ง
อำคำรชิดเขต
ที่ดิน) 

7) 

หนงัสือรบัรอง
ของสถำปนิก
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีที่
เป็นอำคำรมี
ลกัษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

8) 

หนงัสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีที่เป็น
อำคำรมีลกัษณะ
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

วิศวกรรม
ควบคมุ) 

9) 

แผนผงับรเิวณ
แบบแปลน
รำยกำรประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลำยมือชื่อพรอ้ม
กบัเขียนชื่อตวั
บรรจงและ
คณุวฒุิที่อยู่ของ
สถำปนิกและ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

10) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสรำ้งแผ่น
ปกระบชุื่อ
เจำ้ของอำคำรชื่อ
อำคำรสถำนที่
ก่อสรำ้งชื่อ
คณุวฒุิที่อยู่ของ
วิศวกรผูค้  ำนวณ
พรอ้มลงนำมทกุ
แผ่น          (กรณี
อำคำรสำธำรณะ
อำคำรพิเศษ
อำคำรที่ก่อสรำ้ง

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ดว้ยวสัดถุำวร
และทนไฟเป็น
สว่นใหญ่) กรณี
อำคำรบำง
ประเภทที่ตัง้อยู่
ในบรเิวณที่ตอ้งมี
กำรค ำนวณให้
อำคำรสำมำรถ
รบั
แรงสั่นสะเทือน
จำกแผ่นดินไหว
ไดต้ำม
กฎกระทรวง
ก ำหนดกำรรบั
น ำ้หนกัควำม
ตำ้นทำนควำม
คงทนของอำคำร
และพืน้ดินที่
รองรบัอำคำรใน
กำรตำ้นทำน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2540 ตอ้ง
แสดง
รำยละเอียดกำร
ค ำนวณกำร
ออกแบบ
โครงสรำ้ง 

11) กรณีใชห้น่วยแรง - 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เกินกว่ำค่ำที่
ก ำหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใชค่้ำ fc > 
65 ksc. หรือค่ำ 
fc’> 173.3 ksc. 
ใหแ้นบเอกสำร
แสดงผลกำร
ทดสอบควำม
มั่นคงแข็งแรง
ของวสัดทุี่รบัรอง
โดยสถำบนัที่
เชื่อถือไดว้ิศวกร
ผูค้  ำนวณและผู้
ขออนญุำตลง
นำม 

ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

12) 

กรณีอำคำรที่เขำ้
ข่ำยตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 48 พ.ศ. 2540 
ตอ้งมีระยะของ
คอนกรีตที่หุม้
เหล็กเสรมิหรือ
คอนกรีตหุม้
เหล็กไม่นอ้ยกว่ำ
ที่ก ำหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสำรรบัรอง

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อตัรำกำรทนไฟ
จำกสถำบนัที่
เชื่อถือได้
ประกอบกำรขอ
อนญุำต 

13) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผูค้วบคมุงำน
ของสถำปนิกผู้
ควบคมุกำร
ก่อสรำ้งพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี
อำคำรที่ตอ้งมี
สถำปนิกควบคมุ
งำน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

14) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผูค้วบคมุงำน
ของวิศวกรผู้
ควบคมุกำร
ก่อสรำ้งพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอำคำรที่
ตอ้งมีวิศวกร

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ควบคมุงำน) 

15) 

แบบแปลนและ
รำยกำรค ำนวณ
งำนระบบของ
อำคำรตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

16) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ปรบัอำกำศ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ไฟฟ้ำ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ปอ้งกนัเพลิงไหม ้

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 



12/13 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

19) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
บ ำบดัน ำ้เสียและ
กำรระบำยน ำ้ทิง้ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ประปำ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ลิฟต ์

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม

อำคำรพ.ศ. 2522 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ที่ 5 ถนนพิทกัษป์ระชา บก 38190 

โทรศพัท.์ 042 – 481052 โทรสาร. 042 - 481052 
หมายเหตุ(1. ทางอนิเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
1. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
2. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 
3. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัง้อยู่ณศูนย์บริการขอ้มูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที ่6) 
) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆรอ้งเรียนต่อผูว้่าราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ((ผา่นศูนยด์ ารงธรรมประจ าจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพิ่มพ ์ 20 ก.ค.58 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนคู่มือบรกิารฯ 
จัดท ำโดย กองช่าง เทศบาลต าบลปากคาด 
อนุมัติโดย นายเจรญิสขุ  ทวยจนัทร ์
เผยแพร่โดย นายเจรญิสขุ  ทวยจนัทร ์
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตเคล่ือนย้ำยอำคำร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขออนุญาตเคลื่อนยา้ยอาคาร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่
เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ขอ้บญัญัติทอ้งถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนญุาตเคลื่อนยา้ยอาคาร 21/05/2558 16:51  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการทีท่ าการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นทีจ่ะด าเนนิการเคลือ่นยา้ยอาคาร/ติดต่อดว้ยตนเองณ
หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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ผูใ้ดจะเคลื่อนยา้ยอาคารตอ้งไดร้บัใบอนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิ่นโดยเจา้พนกังานทอ้งถิ่นตอ้งตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนญุาตหรือมีหนงัสือแจง้ค าสั่งไม่อนญุาตพรอ้มดว้ยเหตผุลใหผู้ข้อรบัใบอนญุาตทราบภายใน 45 วนันบัแต่วนัที่
ไดร้บัค าขอในกรณีมีเหตจุ าเป็นที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีค าสั่งไม่อนญุาตไดภ้ายใน
ก าหนดเวลาใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วนัแต่ตอ้งมีหนงัสือแจง้การขยายเวลาและเหตุ
จ าเป็นแต่ละคราวใหผู้ข้อรบัใบอนญุาตทราบก่อนสิน้ก าหนดเวลาหรือตามที่ไดข้ยายเวลาไวน้ัน้แลว้แต่กรณี 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนญุาตเคลื่อนยา้ย
อาคารพรอ้มเอกสาร 
 

1 วนั กองช่าง เทศบาล
ต าบลปากคาด 

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาต
เคลื่อนยา้ย
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั กองช่าง เทศบาล
ต าบลปากคาด 

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาต
เคลื่อนยา้ย
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชนท์ี่ดินตาม
กฎหมายว่าดว้ยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสรา้ง
จดัท าผงับรเิวณแผนที่
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวขอ้งเช่นประกาศ

7 วนั กองช่าง เทศบาล
ต าบลปากคาด 

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาต
เคลื่อนยา้ย
อาคาร) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที่ดินฯ 
 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารบั
ใบอนญุาตเคลื่อนยา้ย
อาคาร (น.1) 
 
 

35 วนั เจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่น 

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาต
เคลื่อนยา้ย
อาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ค ำขออนญุำต
เคลื่อนยำ้ย
อำคำร (แบบข. 
2) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส. 3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เท่ำตน้ฉบบัทุก
หนำ้พรอ้ม
เจำ้ของที่ดินลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำทกุหนำ้
กรณีผูข้อ
อนญุำตไม่ใช่
เจำ้ของที่ดินตอ้ง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจำ้ของที่ดิน
ใหเ้คลื่อนยำ้ย
อำคำรไปไวใ้น
ที่ดิน 

- 0 1 ชดุ - 

3) 

กรณีที่มีกำรมอบ
อ ำนำจตอ้งมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท
พรอ้มส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบำ้นหรือ
หนงัสือเดินทำง

- 1 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ของผูม้อบและ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 

4) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจเจำ้ของ
ที่ดิน (กรณีผูข้อ
อนญุำตไม่ใช่
เจำ้ของที่ดิน) 

- 1 0 ชดุ - 

5) 

ส ำเนำบตัร
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน
ของผูม้ีอ  ำนำจลง
นำมแทนนิติ
บคุคลผูร้บัมอบ
อ ำนำจเจำ้ของ
ที่ดิน (กรณีนิติ
บคุคลเป็น
เจำ้ของที่ดิน) 

- 1 0 ชดุ - 

6) 

หนงัสือรบัรอง
ของสถำปนิก
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีที่
เป็นอำคำรมี
ลกัษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพ

- 1 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

สถำปัตยกรรม
ควบคมุ) 

7) 

หนงัสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีที่เป็น
อำคำรมีลกัษณะ
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

8) 

แผนผงับรเิวณ
แบบแปลนและ
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชดุ - 

9) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสรำ้งพรอ้ม
ลงลำยมือชื่อเลข
ทะเบียนของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบ 

- 1 0 ชดุ - 

10) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
ของผูค้วบคมุงำน 
(แบบน. 4) (กรณี

- 1 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ที่เป็นอำคำรมี
ลกัษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุ) 

11) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
ของผูค้วบคมุงำน 
(แบบน. 4) (กรณี
ที่เป็นอำคำรมี
ลกัษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม

อำคำรพ.ศ. 2522 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด โทร.042 – 481052 โทรสาร. 042 - 481052 

หมายเหตุ(1. ทางอนิเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
1. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
2. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 
3. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัง้อยู่ณศูนย์บริการขอ้มูลข่าวสารของราชการ) 
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) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆรอ้งเรียนต่อผูว้่าราชการจงัหวดั 

หมายเหตุ(ผา่นศูนยด์ ารงธรรมประจ าจงัหวดัทกุจงัหวดั) 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพิ่มพ ์  20 ก.ค. 2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบรกิารประชาชน 
จัดท ำโดย กองช่าง เทศบาลต าบลปากคาด 
อนุมัติโดย นายเจรญิสขุ  ทวยจนัทร ์

เผยแพร่โดย นายเจรญิสขุ  ทวยจนัทร ์
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตดัดแปลงหรือใช้ทีจ่อดรถทีก่ลับรถและทำงเข้ำ - ออกของรถเพ่ือกำร
อื่นตำมมำตรำ 34 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:  กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขออนุญาตดดัแปลงหรือใชท้ี่จอดรถที่กลบัรถและทางเขา้ - ออกของรถเพื่อการอ่ืนตามมาตรา 

34 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:   กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่
เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ขอ้บญัญัติทอ้งถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนญุาตดดัแปลงหรือใชท้ี่จอดรถที่กลบัรถและ
ทางเขา้ - ออกของรถเพื่อการอ่ืนตามมาตรา 34 21/05/2558 16:18  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการทีท่ าการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นทีจ่ะด าเนนิการดดัแปลงหรือใชท้ีจ่อดรถทีก่ลบัรถและ

ทางเขา้ - ออกของรถเพือ่การอืน่/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 



2/8 
 

หมายเหตุ - 
 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
หา้มมิใหเ้จา้ของหรือผูค้รอบครองอาคารที่ตอ้งมีพืน้ที่หรือสิ่งที่สรา้งขึน้เพื่อใชเ้ป็นที่จอดรถที่กลบัรถและทางเขา้ออกของ
รถตามที่ระบไุวใ้นมาตรา 8 (9 ) ดดัแปลงหรือใชห้รือยินยอมใหบ้คุคลอื่นดดัแปลงหรือใชท้ี่จอดรถที่กลบัรถและ
ทางเขา้ออกของรถนัน้เพื่อการอ่ืนทัง้นีไ้ม่ว่าทัง้หมดหรือบางสว่นเวน้แต่จะไดร้บัใบอนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิ่น 
 

ทัง้นี ้นัน้โดยตรงตราบที่อาคารนัน้ยงัมีอยูนภาระติดพนัในอสงัหารมิทรพัยาเปถือวขอ้หา้มตามวรรคหนึ่งให
อไปยงับาออกของรถนัน้ตาจะมีการโอนที่จอดรถที่กลบัรถและทางเขวไม ุุคคลอ่ืนหรือไม ก็ตาม 

 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนญุาตดดัแปลง
พรอ้มเอกสาร 
 

1 วนั กองช่าง เทศบาล 
ต าบลปากคาด 

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาตดดัแปลง
หรือใชท้ี่จอดรถที่
กลบัรถและ
ทางเขา้-ออกของ
รถเพื่อการอ่ืน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั กองช่าง เทศบาล 
ต าบลปากคาด 

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาตดดัแปลง
หรือใชท้ี่จอดรถที่
กลบัรถและ
ทางเขา้-ออกของ
รถเพื่อการอ่ืน) 

3) การพิจารณา เจา้พนกังานทอ้งถิ่น 7 วนั - (องคก์รปกครอง
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชนท์ี่ดินตาม
กฎหมายว่าดว้ยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสรา้ง
จดัท าผงับรเิวณแผนที่
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวขอ้งเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที่ดินฯ 
 

สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาตดดัแปลง
หรือใชท้ี่จอดรถที่
กลบัรถและ
ทางเขา้-ออกของ
รถเพื่อการอ่ืน) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.4) และแจง้ใหผู้ข้อมารบั
ใบอนญุาตก่อสรา้งอาคาร 
(น.1) 
 
 

35 วนั เจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่น  

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาตดดัแปลง
หรือใชท้ี่จอดรถที่
กลบัรถและ
ทางเขา้-ออกของ
รถเพื่อการอ่ืน) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ 
) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ค ำขออนญุำต
ดดัแปลงหรือใชท้ี่
จอดรถที่กลบัรถ
และทำงเขำ้ออก
ของรถเพื่อกำร
อ่ืน (แบบข. 4) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส. 3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เท่ำตน้ฉบบัทุก
หนำ้พรอ้ม
เจำ้ของที่ดินลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำทกุหนำ้ 

- 0 1 ชดุ - 

3) 

หนงัสือยินยอม
ของเจำ้ของที่ดิน
ที่ใหใ้ชเ้ป็นที่จอด
รถ (กรณีผูข้อ

- 1 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อนญุำตไม่ใช่
เจำ้ของที่ดิน) 

4) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจเจำ้ของ
ที่ดิน (กรณีผูข้อ
อนญุำตไม่ใช่
เจำ้ของที่ดิน) 

- 1 0 ชดุ - 

5) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนและ
ทะเบียนบำ้นของ
ผูม้ีอ  ำนำจลง
นำมแทนนิติ
บคุคลผูร้บัมอบ
อ ำนำจเจำ้ของ
ที่ดิน (กรณีนิติ
บคุคลเป็น
เจำ้ของที่ดิน) 

- 0 1 ชดุ - 

6) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
ผูอ้อกแบบและ
ค ำนวณ (กรณี
เป็นสิ่งที่สรำ้งขึน้
เป็นอำคำรเพื่อใช้
เป็นที่จอดรถ) 

- 1 0 ชดุ - 

7) 
หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ

- 1 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุของ
ผูอ้อกแบบ
สถำปัตยกรรม 
(กรณีที่เป็นสิ่งที่
สรำ้งขึน้เป็น
อำคำรเพื่อใชเ้ป็น
ที่จอดรถ) 

8) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
ของผูค้วบคมุงำน 
(แบบน. 4) (กรณี
ที่เป็นอำคำรมี
ลกัษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

9) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
ของผูค้วบคมุงำน 
(แบบน. 4) (กรณี
ที่เป็นอำคำรมี
ลกัษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

10) แผนผงับรเิวณ - 5 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

แบบแปลนและ
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน 

11) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสรำ้งพรอ้ม
ลงลำยมือชื่อเลข
ทะเบียนของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบ (กรณี
ที่เป็นสิ่งที่สรำ้ง
ขึน้เป็นอำคำร
เพื่อใชเ้ป็นที่จอด
รถ) 

- 1 0 ชดุ - 

12) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำต
ก่อสรำ้งอำคำร
หรือดดัแปลง
อำคำรหรือ
เคลื่อนยำ้ย
อำคำรหรือ
เปลี่ยนกำรใช้
อำคำร 

- 1 0 ชดุ - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม

อำคำรพ.ศ. 2522 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด โทรศพัท.์ 042 - 481052 

หมายเหตุ(1. ทางอนิเทอร์เนต็  
1. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
2. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 
3. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัง้อยู่ณศูนย์บริการขอ้มูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที ่6) 
) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน จงัหวดัอ่ืนๆรอ้งเรียนต่อผูว้่าราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผา่นศูนยด์ ารงธรรมประจ าจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพิ่มพ ์ 20 ก.ค.2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบรกิารประชาชน 
จัดท ำโดย กองช่าง เทศบาลต าบลปากคาด 
อนุมัติโดย นายเจรญิสขุ ทวยจนัทร ์
เผยแพร่โดย นายเจรญิสขุ ทวยจนัทร ์
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ 21 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขออนุญาตดดัแปลงอาคารตามมาตรา 21 

หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 

2. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่
เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
4. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

5. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

6. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

7. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ขอ้บญัญัติทอ้งถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45วนั 
8. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนญุาตดดัแปลงอาคารตามมาตรา 21 21/05/2558 
15:21  

10. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการทีท่ าการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นทีจ่ะด าเนนิการดดัแปลงอาคาร /ตดิต่อดว้ยตนเองณ

หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
11. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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ผูใ้ดจะดดัแปลงอาคารตอ้งไดร้บัใบอนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิ่นโดยเจา้พนกังานทอ้งถิ่นตอ้งตรวจพิจารณาและออก
ใบอนญุาตหรือมีหนงัสือแจง้ค าสั่งไม่อนญุาตพรอ้มดว้ยเหตผุลใหผู้ข้อรบัใบอนญุาตทราบภายใน 45วนันบัแต่วนัที่ได้
รบัค าขอในกรณีมีเหตจุ าเป็นที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีค าสั่งไม่อนญุาตไดภ้ายใน
ก าหนดเวลาใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วนัแต่ตอ้งมีหนงัสือแจง้การขยายเวลาและเหตุ
จ าเป็นแต่ละคราวใหผู้ข้อรบัใบอนญุาตทราบก่อนสิน้ก าหนดเวลาหรือตามที่ไดข้ยายเวลาไวน้ัน้แลว้แต่กรณี 
 
 
12. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นความประสงคด์ดัแปลง
อาคารพรอ้มเอกสาร 
 

1 วนั กองช่าง เทศบาล
ต าบลปากคาด 

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนญุาตดดัแปลง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั กองช่าง เทศบาล
ต าบลปากคาด 

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนญุาตดดัแปลง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชนท์ี่ดินตาม
กฎหมายว่าดว้ยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสรา้ง
จดัท าผงับรเิวณแผนที่
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวขอ้งเช่นประกาศ

7 วนั กองช่าง เทศบาล
ต าบลปากคาด 

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนญุาตดดัแปลง
อาคาร) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที่ดินฯ 
 

4) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต   
(อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารบั
ใบอนญุาตดดัแปลงอาคาร 
(น.1) 
 

35 วนั เจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่น 

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนญุาตดดัแปลง
อาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

13. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอ
อนญุำตก่อสรำ้ง
อำคำร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

2) 

ใบอนญุำต
ก่อสรำ้งอำคำร
เดิมที่ไดร้บั
อนญุำตหรือใบ
รบัแจง้ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

3) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เท่ำตน้ฉบบัทุก
หนำ้พรอ้ม
เจำ้ของที่ดินลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำทกุหนำ้
กรณีผูข้อ
อนญุำตไม่ใช่
เจำ้ของที่ดินตอ้ง
มหีนงัสือยินยอม
ของเจำ้ของที่ดิน
ใหก้่อสรำ้ง
อำคำรในที่ดิน 

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

4) 

ใบอนญุำตใหใ้ช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร
ในนิคม
อตุสำหกรรมหรือ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ใบอนญุำตฯฉบบั
ต่ออำยหุรือ
ใบอนญุำตใหใ้ช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร 
(สว่นขยำย) 
พรอ้มเงื่อนไข
และแผนผงัที่ดิน
แนบทำ้ย (กรณี
อำคำรอยู่ในนิคม
อตุสำหกรรม) 

5) 

กรณีที่มีกำรมอบ
อ ำนำจตอ้งมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท
พรอ้มส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบำ้นหรือ
หนงัสือเดินทำง
ของผูม้อบและ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

6) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของผูม้ี
อ  ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ผูร้บัมอบอ ำนำจ
เจำ้ของที่ดิน 
(กรณีเจำ้ของ
ที่ดินเป็นนิติ
บคุคล) 

7) 

หนงัสือยินยอม
ใหช้ิดเขตที่ดิน
ต่ำงเจำ้ของ 
(กรณีก่อสรำ้ง
อำคำรชิดเขต
ที่ดิน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

8) 

หนงัสือรบัรอง
ของสถำปนิก
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีที่
เป็นอำคำรมี
ลกัษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

9) 

หนงัสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีที่เป็น
อำคำรมีลกัษณะ
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

10) 

แผนผงับรเิวณ
แบบแปลน
รำยกำรประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลำยมือชื่อพรอ้ม
กบัเขียนชื่อตวั
บรรจงและ
คณุวฒุิที่อยู่ของ
สถำปนิกและ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

11) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสรำ้งแผ่น
ปกระบชุื่อ
เจำ้ของอำคำรชื่อ
อำคำรสถำนที่
ก่อสรำ้งชื่อ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

คณุวฒุิที่อยู่ของ
วิศวกรผูค้  ำนวณ
พรอ้มลงนำมทกุ
แผ่น          (กรณี
อำคำรสำธำรณะ
อำคำรพิเศษ
อำคำรที่ก่อสรำ้ง
ดว้ยวสัดถุำวร
และทนไฟเป็น
สว่นใหญ่) กรณี
อำคำรบำง
ประเภทที่ตัง้อยู่
ในบรเิวณที่ตอ้งมี
กำรค ำนวณให้
อำคำรสำมำรถ
รบั
แรงสั่นสะเทือน
จำกแผ่นดินไหว
ไดต้ำม
กฎกระทรวง
ก ำหนดกำรรบั
น ำ้หนกัควำม
ตำ้นทำนควำม
คงทนของอำคำร
และพืน้ดินที่
รองรบัอำคำรใน
กำรตำ้นทำน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

พ.ศ. 2550 ตอ้ง
แสดง
รำยละเอียดกำร
ค ำนวณกำร
ออกแบบ
โครงสรำ้ง 

12) 

กรณีใชห้น่วยแรง
เกินกว่ำค่ำที่
ก ำหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใชค่้ำ fc > 
65 ksc. หรือค่ำ 
fc’> 173.3 ksc. 
ใหแ้นบเอกสำร
แสดงผลกำร
ทดสอบควำม
มั่นคงแข็งแรง
ของวสัดทุี่รบัรอง
โดยสถำบนัที่
เชื่อถือไดว้ิศวกร
ผูค้  ำนวณและผู้
ขออนญุำตลง
นำม 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

13) 

กรณีอำคำรที่เขำ้
ข่ำยตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 48 พ.ศ. 2540 
ตอ้งมีระยะของ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

คอนกรีตที่หุม้
เหล็กเสรมิหรือ
คอนกรีตหุม้
เหล็กไม่นอ้ยกว่ำ
ที่ก ำหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสำรรบัรอง
อตัรำกำรทนไฟ
จำกสถำบนัที่
เชื่อถือได้
ประกอบกำรขอ
อนญุำต 

14) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผูค้วบคมุงำน
ของสถำปนิกผู้
ควบคมุกำร
ก่อสรำ้งพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี
อำคำรที่ตอ้งมี
สถำปนิกควบคมุ
งำน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

15) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผูค้วบคมุงำน
ของวิศวกรผู้
ควบคมุกำร

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ก่อสรำ้งพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอำคำรที่
ตอ้งมีวิศวกร
ควบคมุงำน) 

16) 

แบบแปลนและ
รำยกำรค ำนวณ
งำนระบบของ
อำคำรตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ปรบัอำกำศ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ไฟฟ้ำ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

19) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุและ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ปอ้งกนัเพลิงไหม ้

- 1 1 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
บ ำบดัน ำ้เสียและ
กำรระบำยน ำ้ทิง้ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ประปำ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

22) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ลิฟต ์

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 



13/14 
 

 
15. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม

อำคำรพ.ศ. 2522 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  กองช่าง เทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ที่ 5 ถนนพิทกัษป์ระชา บก 38190 

โทรศพัท.์ 042 – 481052 โทรสาร. 042 - 481052 
1. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
2. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 
3. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัง้อยู่ณศูนย์บริการขอ้มูลข่าวสารของราชการ) 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆรอ้งเรียนต่อผูว้่าราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผา่นศูนยด์ ารงธรรมประจ าจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
17. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพิ่มพ ์ 20 ก.ค. 2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบรกิารประชาชน 
จัดท ำโดย กองช่าง เทศบาลต าบลปากคาด 
อนุมัติโดย นายเจรญิสขุ  ทวยจนัทร ์
เผยแพร่โดย นายเจรญิสขุ  ทวยจนัทร ์
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตเปล่ียนกำรใช้อำคำรตำมมำตรำ 33 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:  กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอ้าคารตามมาตรา 33 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:  กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด  
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ :  พระราชบญัญัติควบคมุอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒กฏกระทรวง
ขอ้บญัญัติทอ้งถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร
พ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 25วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนญุาตเปลี่ยนการใชอ้าคารตามมาตรา 33 
21/05/2558 16:40  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการทีท่ าการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นทีจ่ะด าเนนิการเปลีย่นการใชอ้าคาร/ตดิต่อดว้ยตนเองณ

หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
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หมายเหตุ - 
 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
กรณีเจา้ของหรือผูค้รอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคมุการใชป้ระสงคจ์ะใชห้รือยินยอมใหบ้คุคลใดใช้
อาคารดงักล่าวเพื่อกิจการควบคมุการใชแ้ละกรณีเจา้ของหรือผูค้รอบครองอาคารประเภทควบคมุการใชส้  าหรบักิจการ
หนึ่งหระสงคใ์ชเ้ป็นอาคารประเภทควบคมุการใชส้  าหรบัอีกกิจกรรมหนึ่งจะตอ้งไดร้บัใบอนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิ่น
หรือไดแ้จง้เจา้พนกังานทอ้งถิ่นทราบแลว้ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนญุาตเปลี่ยนการใช้
อาคารพรอ้มเอกสาร 
 

1 วนั กองช่าง 
เทศบาลต าบล
ปากคาด 

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาตเปลี่ยน
การใชอ้าคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

5 วนั กองช่าง 
เทศบาลต าบล
ปากคาด 

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาตเปลี่ยน
การใชอ้าคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชนท์ี่ดินตาม
กฎหมายว่าดว้ยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสรา้ง
จดัท าผงับรเิวณแผนที่
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวขอ้งเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

7 วนั กองช่าง 
เทศบาลต าบล
ปากคาด 

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาตเปลี่ยน
การใชอ้าคาร 
) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ปลอดภยัในการเดินอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที่ดินฯ 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารบั
ใบอนญุาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร (น.5) 
 

12 วนั เจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่น 

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาตเปลี่ยน
การใชอ้าคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 25 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบค ำขอ - 1 0 ชดุ - 



4/7 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อนญุำตเปลี่ยน
กำรใชอ้ำคำร 
(แบบข. 3) 

2) 

ส ำเนำหรือ
ภำพถ่ำยเอกสำร
แสดงกำรเป็น
เจำ้ของอำคำร
หรือผูค้รอบครอง
อำคำร 

- 0 1 ชดุ - 

3) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
จำกเจำ้ของ
อำคำร (กรณีผู้
ครอบครอง
อำคำรเป็นผูข้อ
อนญุำต) 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

ใบรบัรองหรือ
ใบอนญุำต
เปลี่ยนกำรใช้
อำคำร (เฉพำะ
กรณีที่อำคำรที่
ขออนญุำต
เปลี่ยนกำรใช้
ไดร้บัใบรบัรอง
หรือไดร้บั
ใบอนญุำต
เปลี่ยนกำรใช้
อำคำรมำแลว้) 

- 1 0 ชดุ - 

5) แผนผงับรเิวณ - 5 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

แบบแปลน
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน 

6) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสรำ้งพรอ้ม
ลงลำยมือชื่อเลข
ทะเบียนของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบ 
(เฉพำะกรณีที่
กำรเปลี่ยนแปลง
กำรใชอ้ำคำรท ำ
ใหม้ีกำร
เปลี่ยนแปลง
น ำ้หนกับรรทกุ
บนพืน้อำคำร
มำกขึน้กว่ำที่
ไดร้บัอนญุำตไว้
เดิม 

- 1 0 ชดุ - 

7) 

หนงัสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูอ้อกแบบและ
ค ำนวณพรอ้ม
ส ำเนำหรือ
ภำพถ่ำย
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีที่เป็น

- 1 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อำคำรมีลกัษณะ
ขนำดอยู่ใน
ประเภทเป็น
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุ) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม

อำคำรพ.ศ. 2522 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน กองช่าง เทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ที ่5 ถนนพทิกัษ์ประชา บก 38190 

โทรศพัท์. 042 – 481052 โทรสาร. 042 - 481052 
 หมายเหตุ(1. ทางอนิเทอร์เนต็) 
1. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
2. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 
3. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัง้อยู่ณศูนย์บริการขอ้มูลข่าวสารของราชการ) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆรอ้งเรียนต่อผูว้่าราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผา่นศูนยด์ ารงธรรมประจ าจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 

วันทีพิ่มพ ์ 20 ก.ค. 2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบรกิารประชาชน 
จัดท ำโดย กองช่าง เทศบาลต าบลปากคาด 
อนุมัติโดย นายเจรญิสขุ  ทวยจนัทร ์
เผยแพร่โดย นายเจรญิสขุ  ทวยจนัทร ์
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตรือ้ถอนอำคำรตำมมำตรำ 22 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:  กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขออนุญาตรือ้ถอนอาคารตามมาตรา 22 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:  กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่
เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ขอ้บญัญัติทอ้งถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนญุาตรือ้ถอนอาคารตามมาตรา 22 21/05/2558 
15:48  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการทีท่ าการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นทีจ่ะด าเนนิการรือ้ถอนอาคาร /ตดิต่อดว้ยตนเองณ

หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูใ้ดจะรือ้ถอนอาคารที่มีสว่นสงูเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะนอ้ยกว่าความสงูของอาคารและ
อาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะนอ้ยกว่า๒เมตรตอ้งไดร้บัใบอนญุาตจากเจา้พนกังานท้องถิ่นซึ่งเจา้
พนกังานทอ้งถิ่นตอ้งตรวจพิจารณาและออกใบอนญุาตหรือมีหนงัสือแจง้ค าสั่งไม่อนุญาตพรอ้มดว้ยเหตผุลใหผู้ข้อรบั
ใบอนญุาตทราบภายใน 45 วนันบัแต่วนัที่ไดร้บัค าขอในกรณีมีเหตจุ าเป็นที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต
หรือยงัไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตไดภ้ายในก าหนดเวลาใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วนัแต่
ตอ้งมีหนงัสือแจง้การขยายเวลาและเหตจุ าเป็นแต่ละคราวใหผู้ข้อรบัใบอนญุาตทราบก่อนสิน้ก าหนดเวลาหรือตามที่ได้
ขยายเวลาไวน้ัน้แลว้แต่กรณี 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนญุาตรือ้ถอน
อาคารพรอ้มเอกสาร 
 

1 วนั กองช่าง  
เทศบาลต าบล
ปากคาด 

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาตรือ้ถอน
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั กองช่าง  
เทศบาลต าบล
ปากคาด 

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาตรือ้ถอน
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชนท์ี่ดินตาม
กฎหมายว่าดว้ยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสรา้ง
จดัท าผงับรเิวณแผนที่
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวขอ้งเช่นประกาศ

7 วนั กองช่าง  
เทศบาลต าบล
ปากคาด 

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาตรือ้ถอน
อาคาร) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที่ดินฯ 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารบั
ใบอนญุาตรือ้ถอนอาคาร 
(น.1) 
 

35 วนั เจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่น 

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะขอ
อนญุาตรือ้ถอน
อาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอ
อนญุำตรือ้ถอน
อำคำร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

2) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
ผูอ้อกแบบ
ขัน้ตอนวิธีกำร
และสิ่งปอ้งกนั
วสัดรุว่งหลน่ใน
กำรรือ้ถอน
อำคำร (กรณีที่
เป็นอำคำรมี
ลกัษณะขนำดอยู่
ในประเภทเป็น
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

3) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เท่ำตน้ฉบบัทุก
หนำ้พรอ้ม
เจำ้ของที่ดินลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำทกุหนำ้
กรณีผูข้อ
อนญุำตไม่ใช่

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เจำ้ของที่ดินตอ้ง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจำ้ของที่ดิน
ใหร้ือ้ถอนอำคำร
ในที่ดิน 

4) 

ใบอนญุำตใหใ้ช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร
ในนิคม
อตุสำหกรรมหรือ
ใบอนญุำตฯฉบบั
ต่ออำยหุรือ
ใบอนญุำตใหใ้ช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร 
(สว่นขยำย) 
พรอ้มเงื่อนไข
และแผนผงัที่ดิน
แนบทำ้ย (กรณี
อำคำรอยู่ในนิคม
อตุสำหกรรม) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

5) 

กรณีที่มีกำรมอบ
อ ำนำจตอ้งมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท
พรอ้มส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนส ำเนำ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ทะเบียนบำ้นหรือ
หนงัสือเดินทำง
ของผูม้อบและ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 

6) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของผูม้ี
อ  ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล
ผูร้บัมอบอ ำนำจ
เจำ้ของที่ดิน 
(กรณีเจำ้ของ
ที่ดินเป็นนิติ
บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

7) 

กรณีที่มีกำรมอบ
อ ำนำจตอ้งมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท
พรอ้มส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบำ้นหรือ
หนงัสือเดินทำง
ของผูม้อบและ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ
บตัรประชำชน
และส ำเนำ

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ทะเบียนของผูม้ี
อ  ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล
ผูร้บัมอบอ ำนำจ
เจำ้ของอำคำร 
(กรณีเจำ้ของ
อำคำรเป็นนิติ
บคุคล) 

8) 

หนงัสือรบัรอง
ของสถำปนิก
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีที่
เป็นอำคำรมี
ลกัษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

9) 

หนงัสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

(กรณีที่เป็น
อำคำรมีลกัษณะ
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

10) 

แผนผงับรเิวณ
แบบแปลน
รำยกำรประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลำยมือชื่อพรอ้ม
กบัเขียนชื่อตวั
บรรจงและ
คณุวฒุิที่อยู่ของ
สถำปนิกและ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม

อำคำรพ.ศ. 2522 
 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   กองช่าง เทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ที่ 5 ถนนพิทกัษ์ประชา บก 38190 

โทรศพัท.์ 042 – 481052 โทรสาร. 042 - 481052 
หมายเหตุ(1. ทางอนิเทอร์เนต็  
1. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
2. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 
3. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัง้อยู่ณศูนย์บริการขอ้มูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที ่6) 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆรอ้งเรียนต่อผูว้่าราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผา่นศูนยด์ ารงธรรมประจ าจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพิ่มพ ์ 20 ก.ค.2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบรกิารประชาชน 
จัดท ำโดย กองช่าง เทศบาลต าบลปากคาด 
อนุมัติโดย นายเจรญิสขุ  ทวยจนัทร ์
เผยแพร่โดย นายเจรญิสขุ  ทวยจนัทร ์
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:  กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การแจง้ก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:   กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่
เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ขอ้บญัญัติทอ้งถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจง้ก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 21/05/2558 
15:00  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการทีท่ าการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นทีจ่ะด าเนนิการก่อสรา้งอาคาร /ตดิต่อดว้ยตนเองณ

หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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ผูใ้ดจะก่อสรา้งอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรบัใบอนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิ่นก็ไดโ้ดยการแจง้ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่นตาม
มาตรา ทวิเมื่อผูแ้จง้ไดด้  าเนินการแจง้แลว้เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตอ้งออกใบรบัแจง้ตามแบบท่ีเจา้พนกังานทอ้งถิ่น39
ก าหนดเพื่อเป็นหลกัฐานการแจง้ใหแ้ก่ผูน้ัน้ภายในวนัที่ไดร้บัแจง้ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจพบในภายหลงัว่าผู้
แจง้ไดแ้จง้ขอ้มลูหรือยื่นเอกสารไวไ้ม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นมาตรา 39ทวิใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิ่นมีอ านาจ
สั่งใหผู้แ้จง้มาด าเนินการแกไ้ขใหถ้กูตอ้งหรือครบถว้นภายใน 7วนันบัแต่วนัที่ไดร้บัแจง้ค าสั่งดงักล่าวและภายใน 120วนั
นบัแต่วนัที่ไดอ้อกใบรบัแจง้ตามมาตรา 39ทวิหรือนบัแต่วนัที่เริ่มการก่อสรา้งอาคารตามที่ไดแ้จง้ไวถ้า้เจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่นไดต้รวจพบว่าการก่อสรา้งอาคารที่ไดแ้จง้ไวแ้ผนผงับรเิวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการ
ค านวณของอาคารที่ไดย้ื่นไวต้ามมาตรา 39ทวิไม่ถกูตอ้งตามบทบญัญัติแห่งพระราชบญัญัตินีก้ฎกระทรวงหรือ
ขอ้บญัญัติทอ้งถิ่นที่ออกตามพระราชบญัญัตินีห้รือกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวขอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิ่นมีหนงัสือแจง้ขอ้ทกัทว้ง
ใหผู้แ้จง้ตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเรว็ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจง้ก่อสรา้งอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรบัใบรบั
แจง้ 
 

1 วนั กองช่าง 
เทศบาลต าบล
ปากคาด 

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการ
ก่อสรา้งอาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง้ 
 

2 วนั กองช่าง 
เทศบาลต าบล
ปากคาด 

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการ
ก่อสรา้งอาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชนท์ี่ดินตาม
กฎหมายว่าดว้ยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสรา้ง

7 วนั กองช่าง 
เทศบาลต าบล
ปากคาด 

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการ
ก่อสรา้งอาคาร) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

จดัท าผงับรเิวณแผนที่
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวขอ้งเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที่ดินฯ 
 

4) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนงัสือแจง้ผูย้ื่นแจง้ทราบ 
 

35 วนั เจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่น 

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการ
ก่อสรา้งอาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบกำรแจง้
ก่อสรำ้งอำคำร
ตำมที่เจำ้
พนกังำนทอ้งถิ่น
ก ำหนดและ
กรอกขอ้ควำมให้
ครบถว้น 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้ก่อสรำ้ง
อำคำร) 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เท่ำตน้ฉบบัทุก
หนำ้พรอ้ม
เจำ้ของที่ดินลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำทกุหนำ้
กรณีผูแ้จง้ไม่ใช่
เจำ้ของที่ดินตอ้ง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจำ้ของที่ดิน
ใหก้่อสรำ้ง
อำคำรในที่ดิน 

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้ก่อสรำ้ง
อำคำร) 

3) 

ใบอนญุำตใหใ้ช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร
ในนิคม
อตุสำหกรรมหรือ
ใบอนญุำตฯฉบบั
ต่ออำยหุรือ
ใบอนญุำตใหใ้ช้

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้ก่อสรำ้ง
อำคำร) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร 
(สว่นขยำย) 
พรอ้มเงื่อนไข
และแผนผงัที่ดิน
แนบทำ้ย (กรณี
อำคำรอยู่ในนิคม
อตุสำหกรรม) 

4) 

กรณีที่มีกำรมอบ
อ ำนำจตอ้งมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท
พรอ้มส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบำ้นหรือ
หนงัสือเดินทำง
ของผูม้อบและ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้ก่อสรำ้ง
อำคำร) 

5) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของผูม้ี
อ  ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล
ผูร้บัมอบอ ำนำจ
เจำ้ของที่ดิน 
(กรณีเจำ้ของ

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้ก่อสรำ้ง
อำคำร) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ที่ดินเป็นนิติ
บคุคล) 

6) 

หนงัสือยินยอม
ใหช้ิดเขตที่ดิน
ต่ำงเจำ้ของ 
(กรณีก่อสรำ้ง
อำคำรชิดเขต
ที่ดิน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้ก่อสรำ้ง
อำคำร) 

7) 

หนงัสือรบัรอง
ของสถำปนิก
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (ระดบั
วฒุิสถำปนิก) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 

8) 

หนงัสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 

9) 
หนงัสือยินยอม
เป็นผูค้วบคมุงำน
ของวิศวกรผู้

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ควบคมุกำร
ก่อสรำ้งพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอำคำรที่
ตอ้งมีวิศวกร
ควบคมุงำน) 

10) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผูค้วบคมุงำน
ของสถำปนิกผู้
ควบคมุกำร
ก่อสรำ้งพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี
อำคำรที่ตอ้งมี
สถำปนิกควบคมุ
งำน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 

11) 

แผนผงับรเิวณ
แบบแปลน
รำยกำรประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลำยมือชื่อพรอ้ม
กบัเขียนชื่อตวั
บรรจงและ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

คณุวฒุิที่อยู่ของ
สถำปนิกและ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

12) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสรำ้งแผ่น
ปกระบชุื่อ
เจำ้ของอำคำรชื่อ
อำคำรสถำนที่
ก่อสรำ้งชื่อ
คณุวฒุิที่อยู่ของ
วิศวกรผูค้  ำนวณ
พรอ้มลงนำมทกุ
แผ่น          (กรณี
อำคำรสำธำรณะ
อำคำรพิเศษ
อำคำรที่ก่อสรำ้ง
ดว้ยวสัดถุำวร
และทนไฟเป็น
สว่นใหญ่) กรณี
อำคำรบำง
ประเภทที่ตัง้อยู่
ในบรเิวณที่ตอ้งมี
กำรค ำนวณให้
อำคำรสำมำรถ
รบั

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

แรงสั่นสะเทือน
จำกแผ่นดินไหว
ไดต้ำม
กฎกระทรวง
ก ำหนดกำรรบั
น ำ้หนกัควำม
ตำ้นทำนควำม
คงทนของอำคำร
และพืน้ดินที่
รองรบัอำคำรใน
กำรตำ้นทำน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2550 ตอ้ง
แสดง
รำยละเอยีดกำร
ค ำนวณกำร
ออกแบบ
โครงสรำ้ง 

13) 

กรณีใชห้น่วยแรง
เกินกว่ำค่ำที่
ก ำหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใชค่้ำ fc > 
65 ksc. หรือค่ำ 
fc’> 173.3 ksc. 
ใหแ้นบเอกสำร
แสดงผลกำร

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ทดสอบควำม
มั่นคงแข็งแรง
ของวสัดทุี่รบัรอง
โดยสถำบนัที่
เชื่อถือไดว้ิศวกร
ผูค้  ำนวณและผู้
ขออนญุำตลง
นำม 

14) 

กรณีอำคำรที่เขำ้
ข่ำยตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 48 พ.ศ. 2540 
ตอ้งมีระยะของ
คอนกรีตที่หุม้
เหล็กเสรมิหรือ
คอนกรีตหุม้
เหล็กไม่นอ้ยกว่ำ
ที่ก ำหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสำรรบัรอง
อตัรำกำรทนไฟ
จำกสถำบนัที่
เชื่อถือได้
ประกอบกำรขอ
อนญุำต 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 

15) 

แบบแปลนและ
รำยกำรค ำนวณ
งำนระบบของ
อำคำรตำม

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ)) 

16) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ปรบัอำกำศ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ)) 

17) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ไฟฟ้ำ (ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ)) 

18) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุและ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ปอ้งกนัเพลิงไหม ้
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ)) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

19) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
บ ำบดัน ำ้เสียและ
กำรระบำยน ำ้ทิง้ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ)) 

20) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ประปำ (ระดบั
วฒุิวิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ)) 

21) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ลิฟต ์(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ)) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม

อำคำรพ.ศ. 2522 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน กองช่าง เทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ที่ 5 ถนนพิทกัษป์ระชา บก 38190 

โทรศพัท.์ 042 – 481052 โทรสาร. 042 - 481052 
หมายเหตุ(1. ทางอนิเทอร์เนต็ 
1. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
2. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 
3. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัง้อยู่ณศูนย์บริการขอ้มูลข่าวสารของราชการ) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆรอ้งเรียนต่อผูว้่าราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผา่นศูนยด์ ารงธรรมประจ าจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพิ่มพ ์ 20 ก.ค.2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบรกิารประชาชน 
จัดท ำโดย กองช่าง เทศบาลต าบลปากคาด 
อนุมัติโดย นายเจรญิสขุ  ทวยจนัทร ์
เผยแพร่โดย นายเจรญิสขุ  ทวยจนัทร ์
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การแจง้ขดุดิน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภูมิภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่
เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การขดุดนิและถมดนิพ.ศ. 2543 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 7วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจง้ขดุดิน 21/05/2558 13:55  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการทีท่ าการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนนิการขุดดิน /ตดิต่อดว้ยตนเองณ
หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1.การขดุดินที่ตอ้งแจง้ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่นจะตอ้งมีองคป์ระกอบที่ครบถว้นดงันี  ้
         1.1การด าเนินการขดุดินนัน้จะตอ้งเป็นการด าเนินการในทอ้งที่ที่พระราชบญัญัติการขุดดินและถมดินใชบ้งัคบั
ไดแ้ก่ 
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              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพทัยา 
              4) องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจดัตัง้ขึน้ซึ่งรฐัมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจา
นเุบกษา 
              5) บรเิวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใ้ชบ้งัคบักฎหมายว่าดว้ยการควบคมุอาคาร 
              6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายว่าดว้ยการผงัเมือง 
              7) ทอ้งที่ซึ่งรฐัมนตรีประกาศก าหนดใหใ้ชบ้งัคบัพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดิน (ใชก้บักรณีองคก์าร
บรหิารสว่นทอ้งถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคมุอาคารและไม่อยู่ในเขตผงัเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการขดุดินเขา้ลกัษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบญัญัติการขดุดินและถมดินคือประสงคจ์ะท าการ
ขดุดินโดยมีความลกึจากระดบัพืน้ดินเกิน 3เมตรหรือมีพืน้ที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตรหรือมีความลกึหรือพืน้ที่
ตามที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจา้พนกังานทอ้งถิ่นจะตอ้งไม่เป็นการกระท าที่ขดัหรือ
แยง้กบัพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารบัแจง้การขดุดิน 
เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตอ้งออกใบรบัแจง้ตามแบบที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลกัฐานการแจง้ภายใน 7 วนันบั
แต่วนัที่ไดร้บัแจง้ถา้การแจง้เป็นไปโดยไม่ถกูตอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิ่นแจง้ใหแ้กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายใน 7วนันบัแต่วนัที่มี
การแจง้ถา้ผูแ้จง้ไม่แกไ้ขใหถู้กตอ้งภายใน 7วนันบัแต่วนัที่ผูแ้จง้ไดร้บัแจง้ใหแ้กไ้ขใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิ่นมีอ  านาจออก
ค าสั่งใหก้ารแจง้เป็นอนัสิน้ผลกรณีถา้ผูแ้จง้ไดแ้กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายในเวลาที่ก าหนดใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิ่นออกใบรบัแจง้
ใหแ้ก่ผูแ้จง้ภายใน 3วนันบัแต่วนัที่ไดร้บัแจง้ที่ถูกตอ้ง 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูแ้จง้ยื่นเอกสารแจง้การขุด
ดินตามที่ก าหนดใหเ้จา้
พนกังานทอ้งถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบขอ้มลู 
 

1 วนั กองช่าง 
เทศบาลต าบล
ปากคาด 

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน) 

2) 
การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบและ

5 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

พิจารณา (กรณีถกูตอ้ง) 
 

พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นออกใบ
รบัแจง้และแจง้ใหผู้แ้จง้มา
รบัใบรบัแจง้ 
 

1 วนั เจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่น 

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั ((กรณีบุคคล
ธรรมดำ)) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ฉบบั ((กรณีนิติบุคคล)) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
แผนผงับรเิวณที่
ประสงคจ์ะ
ด ำเนินกำรขุดดิน 

- 1 0 ชดุ - 

2) 
แผนผงัแสดงเขต
ที่ดินและที่ดิน

- 1 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

บรเิวณขำ้งเคียง 

3) 
แบบแปลน
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เท่ำตน้ฉบบัทุก
หนำ้พรอ้ม
เจำ้ของที่ดินลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำทกุหนำ้ 

- 0 1 ชดุ (กรณีผูข้ออนญุำต
ไม่ใช่เจำ้ของที่ดิน
ตอ้งมีหนงัสือ
ยินยอมของ
เจำ้ของที่ดินให้
ก่อสรำ้งอำคำรใน
ที่ดิน) 

5) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจกรณีให้
บคุคลอื่นยื่นแจง้
กำรขดุดิน 

- 1 0 ชดุ - 

6) 

หนงัสือยินยอม
ของเจำ้ของที่ดิน
กรณีที่ดินบุคคล
อ่ืน 

- 1 0 ชดุ - 

7) 

รำยกำรค ำนวณ 
(วิศวกร
ผูอ้อกแบบและ
ค ำนวณกำรขุด
ดินที่มีควำมลกึ
จำกระดบัพืน้ดิน
เกิน๓เมตรหรือ
พืน้ที่ปำกบ่อดิน
เกิน 10,000 
ตำรำงเมตรตอ้ง

- 1 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เป็นผูไ้ดร้บั
ใบอนญุำต
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
สำขำวิศวกรรม
โยธำไม่ต ่ำกว่ำ
ระดบัสำมญั
วิศวกรกรณีกำร
ขดุดินที่มีควำม
ลกึเกินสงู 20 
เมตรวิศวกร
ผูอ้อกแบบและ
ค ำนวณตอ้งเป็น
ผูไ้ดร้บั
ใบอนญุำต
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
สำขำวิศวกรรม
โยธำระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

8) 

รำยละเอียดกำร
ติดตัง้อปุกรณ์
ส ำหรบัวดักำร
เคลื่อนตวัของดิน 

- 1 0 ชดุ (กรณีกำรขุดดิน
ลกึเกิน 20 เมตร) 

9) 

ชื่อผูค้วบคมุงำน 
(กรณีกำรขุดดิน
ลกึเกิน 3 เมตร
หรือมีพืน้ที่ปำก
บ่อดินเกิน 

- 1 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

10,000 ตำรำง
เมตรหรือมีควำม
ลกึหรือมีพืน้ที่
ตำมที่เจำ้
พนกังำนทอ้งถิ่น
ประกำศก ำหนด
ผูค้วบคมุงำน
ตอ้งเป็นผูไ้ดร้บั
ใบอนญุำต
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
สำขำวิศวกรรม
โยธำ) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บำท 

ค่ำธรรมเนียม500 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ที่ 5 ถนนพิทกัษป์ระชา บก 38190 

โทรศพัท.์ 042 – 481052 โทรสาร. 042 - 481052 
หมายเหตุ(1. ทางอนิเทอร์เนต็  
1. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
2. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 
3. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัง้อยู่ ณ ศูนยบ์ริการขอ้มูลข่าวสารของราชการ) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆรอ้งเรียนต่อผูว้่าราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผา่นศูนยด์ ารงธรรมประจ าจงัหวดัทกุจงัหวดั) 
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3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพิ่มพ ์ 20 ก.ค. 2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบรกิารประชาชน 
จัดท ำโดย กองช่าง เทศบาลต าบลปากคาด 
อนุมัติโดย นายเจรญิสขุ  ทวยจนัทร ์
เผยแพร่โดย นายเจรญิสขุ  ทวยจนัทร ์
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งเคล่ือนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:  กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การแจง้เคลื่อนยา้ยอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:  กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่
เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ขอ้บญัญัติทอ้งถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจง้เคลื่อนยา้ยอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 21/05/2558 
16:06  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการทีท่ าการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นทีจ่ะด าเนนิการก่อสรา้งอาคาร  /ตดิต่อดว้ยตนเองณ

หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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ผูใ้ดจะเคลื่อนยา้ยอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรบัใบอนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิ่นก็ไดโ้ดยการแจง้ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่น
ตามมาตรา นทวิเมื่อผูแ้จง้ไดด้  าเนินการแจง้แลว้เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตอ้งออกใบรบัแจง้ตามแบบที่เจา้พ39 ัักงาน
ทอ้งถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลกัฐานการแจง้ใหแ้ก่ผูน้ัน้ภายในวนัที่ไดร้บัแจง้ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจพบใน
ภายหลงัว่าผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มลูหรือย่ืนเอกสารไวไ้ม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นมาตรา 39ทวิใหเ้จา้พนกังาน
ทอ้งถิ่นมีอ  านาจสั่งใหผู้แ้จง้มาด าเนินการแกไ้ขใหถ้กูตอ้งหรือครบถว้นภายใน 7วนันบัแต่วนัที่ไดร้บัแจง้ค าสั่งดงักล่าว
และภายใน 120วนันบัแต่วนัที่ไดอ้อกใบรบัแจง้ตามมาตรา 39ทวิหรือนบัแต่วนัที่เริ่มการเคลื่อนยา้ยอาคารตามที่ไดแ้จง้
ไวถ้า้เจา้พนกังานทอ้งถิ่นไดต้รวจพบว่าการเคลื่อนยา้ยอาคารท่ีไดแ้จง้ไวแ้ผนผงับรเิวณแบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ไดย้ื่นไวต้ามมาตรา๓๙ทวิไม่ถกูตอ้งตามบทบญัญัติแห่งพระราชบญัญัตินี ้
กฎกระทรวงหรือขอ้บญัญัติทอ้งถิ่นที่ออกตามพระราชบญัญัตินีห้รือกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวขอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิ่นมี
หนงัสือแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเรว็ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

แจง้เคลื่อนยา้ยอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรบัใบรบั
แจง้ 
 

1 วนั กองช่าง  
เทศบาลต าบล
ปากคาด 

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการ
เคลื่อนยา้ย
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง้ 
 

2 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการ
เคลื่อนยา้ย
อาคาร) 

3) 
การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชนท์ี่ดินตาม

7 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะ
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

กฎหมายว่าดว้ยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสรา้ง
จดัท าผงับรเิวณแผนที่
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวขอ้งเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที่ดินฯ 
 
 

ด าเนินการ
เคลื่อนยา้ย
อาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนงัสือแจง้ผูย้ื่นแจง้ทราบ 
 
 

35 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการ
เคลื่อนยา้ย
อาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) หนงัสือรบัรองนิติ - 0 1 ชดุ (กรณีนิติบุคคล) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

บคุคล 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบกำรแจง้
เคลื่อนยำ้ย
อำคำรตำมที่เจำ้
พนกังำนทอ้งถิ่น
ก ำหนดกรอก
ขอ้ควำมให้
ครบถว้น 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เท่ำตน้ฉบบัทุก
หนำ้พรอ้ม
เจำ้ของที่ดินลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำทกุหนำ้
กรณีผูแ้จง้ไม่ใช่
เจำ้ของที่ดินตอ้ง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจำ้ของที่ดิน
ใหก้่อสรำ้ง
อำคำรในที่ดิน 

- 0 1 ชดุ - 

3) 

กรณีที่มีกำรมอบ
อ ำนำจตอ้งมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจติดอำกร

- 1 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

แสตมป์ 30 บำท
พรอ้มส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบำ้นหรือ
หนงัสือเดินทำง
ของผูม้อบและ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 

4) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจเจำ้ของ
ที่ดิน (กรณีผูข้อ
อนญุำตไม่ใช่
เจำ้ของที่ดิน) 

- 1 0 ชดุ - 

5) 

ส ำเนำบตัร
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของผูม้ี
อ  ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล
ผูร้บัมอบอ ำนำจ
เจำ้ของที่ดิน 
(กรณีนิติบุคคล
เป็นเจำ้ของที่ดิน) 

- 0 1 ชดุ - 

6) 

หนงัสือรบัรอง
ของสถำปนิก
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ

- 1 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีที่
เป็นอำคำรมี
ลกัษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ) 

7) 

หนงัสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีที่เป็น
อำคำรมีลกัษณะ
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

8) 

แผนผงับรเิวณ
แบบแปลนและ
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชดุ - 

9) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสรำ้งพรอ้ม
ลงลำยมือชื่อเลข
ทะเบียนของ

- 1 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

วิศวกร
ผูอ้อกแบบ 

10) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
ของผูค้วบคมุงำน 
(แบบน. 4) (กรณี
ที่เป็นอำคำรมี
ลกัษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

11) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
ของผูค้วบคมุงำน 
(แบบน. 4) (กรณี
ที่เป็นอำคำรมี
ลกัษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม

อำคำรพ.ศ. 2522 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ที่ 5 ถนนพิทกัษป์ระชา บก 38190 

โทรศพัท.์ 042 – 481052 โทรสาร. 042 - 481052 
หมายเหตุ(1. ทางอนิเทอร์เนต็) 
1. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
2. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 
3. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัง้อยู่ณศูนย์บริการขอ้มูลข่าวสารของราชการ) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆรอ้งเรียนต่อผูว้่าราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผา่นศูนยด์ ารงธรรมประจ าจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพิ่มพ ์ 20 ก.ค.2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบรกิารประชาชน 
จัดท ำโดย กองช่าง เทศบาลต าบลปากคาด 
อนุมัติโดย นายเจรญิสขุ  ทวยจนัทร ์
เผยแพร่โดย นายเจรญิสขุ  ทวยจนัทร ์
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การแจง้ดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่
เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ขอ้บญัญัติทอ้งถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจง้ดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 21/05/2558 
15:36  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการทีท่ าการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นทีจ่ะด าเนนิการดดัแปลงอาคาร /ตดิต่อดว้ยตนเองณ

หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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ผูใ้ดจะดดัแปลงอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรบัใบอนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิ่นก็ไดโ้ดยการแจง้ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่นตาม
มาตรา๓๙ทวิเมื่อผูแ้จง้ไดด้  าเนินการแจง้แลว้เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตอ้งออกใบรบัแจง้ตามแบบท่ีเจา้พนกังานทอ้งถิ่น
ก าหนดเพื่อเป็นหลกัฐานการแจง้ใหแ้ก่ผูน้ัน้ภายในวนัที่ไดร้บัแจง้ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจพบในภายหลงัว่าผู้
แจง้ไดแ้จง้ขอ้มลูหรือยื่นเอกสารไวไ้ม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นมาตรา๓๙ทวิใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิ่นมีอ านาจ
สั่งใหผู้แ้จง้มาด าเนินการแกไ้ขใหถ้กูตอ้งหรือครบถว้นภายใน๗วนันบัแต่วนัที่ไดร้บัแจง้ค าสั่งดงักล่าวและภายใน๑๒๐วนั
นบัแต่วนัที่ไดอ้อกใบรบัแจง้ตามมาตรา๓๙ทวิหรือนบัแต่วนัที่เริ่มการดดัแปลงอาคารตามที่ไดแ้จง้ไวถ้า้เจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่นไดต้รวจพบว่าการดดัแปลงอาคารที่ไดแ้จง้ไวแ้ผนผงับรเิวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการ
ค านวณของอาคารที่ไดย้ื่นไวต้ามมาตรา๓๙ทวิไม่ถกูตอ้งตามบทบญัญัติแห่งพระราชบญัญัตินีก้ฎกระทรวงหรือ
ขอ้บญัญัติทอ้งถิ่นที่ออกตามพระราชบญัญัตินีห้รือกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวขอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิ่นมีหนงัสือแจง้ขอ้ทกัทว้ง
ใหผู้แ้จง้ตามมาตรา๓๙ทวิทราบโดยเร็ว 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจง้ดดัแปลงอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรบัใบรบั
แจง้ 
 

1 วนั กองช่าง  
เทศบาลต าบล
ปากคาด 

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดดัแปลงอาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง้ 
 

2 วนั  (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดดัแปลงอาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชนท์ี่ดินตาม
กฎหมายว่าดว้ยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสรา้ง

7 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดดัแปลงอาคาร) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

จดัท าผงับรเิวณแผนที่
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวขอ้งเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที่ดินฯ 
 
 

4) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนงัสือแจง้ผูย้ื่นแจง้ทราบ 
 
 

35 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดดัแปลงอาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบกำรแจง้
ดดัแปลงอำคำร
ตำมที่เจำ้
พนกังำนทอ้งถิ่น
ก ำหนดและ
กรอกขอ้ควำมให้
ครบถว้น 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้ดดัแปลง
อำคำร) 

2) 

ใบอนญุำตหรือ
ใบรบัแจง้
ก่อสรำ้งอำคำร
เดิมที่ไดร้บั
อนญุำต 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้ดดัแปลง
อำคำร) 

3) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เท่ำตน้ฉบบัทุก
หนำ้พรอ้ม
เจำ้ของที่ดินลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำทกุหนำ้
กรณีผูแ้จง้ไม่ใช่
เจำ้ของที่ดินตอ้ง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจำ้ของที่ดิน
ใหก้่อสรำ้ง
อำคำรในที่ดิน 

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้ดดัแปลง
อำคำร) 

4) 

ใบอนญุำตใหใ้ช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร
ในนิคม

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้ดดัแปลง
อำคำร) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อตุสำหกรรมหรือ
ใบอนญุำตฯฉบบั
ต่ออำยหุรือ
ใบอนญุำตใหใ้ช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร 
(สว่นขยำย) 
พรอ้มเงื่อนไข
และแผนผงัที่ดิน
แนบทำ้ย (กรณี
อำคำรอยู่ในนิคม
อตุสำหกรรม) 

5) 

กรณีที่มีกำรมอบ
อ ำนำจตอ้งมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท
พรอ้มส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบำ้นหรือ
หนงัสือเดินทำง
ของผูม้อบและ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้ดดัแปลง
อำคำร) 

6) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของผูม้ี
อ  ำนำจลงนำม

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้ดดัแปลง
อำคำร) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

แทนนิติบคุคล
ผูร้บัมอบอ ำนำจ
เจำ้ของที่ดิน 
(กรณีเจำ้ของ
ที่ดินเป็นนิติ
บคุคล) 

7) 

หนงัสือยินยอม
ใหช้ิดเขตที่ดิน
ต่ำงเจำ้ของ 
(กรณีก่อสรำ้ง
อำคำรชิดเขต
ที่ดิน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้ดดัแปลง
อำคำร) 

8) 

หนงัสือรบัรอง
ของสถำปนิก
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (ระดบั
วฒุิสถำปนิก) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 

9) 

หนงัสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(ระดบัวฒุิ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

วิศวกร) 

10) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผูค้วบคมุงำน
ของวิศวกรผู้
ควบคมุกำร
ก่อสรำ้งพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอำคำรที่
ตอ้งมีวิศวกร
ควบคมุงำน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 

11) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผูค้วบคมุงำน
ของสถำปนิกผู้
ควบคมุกำร
ก่อสรำ้งพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี
อำคำรที่ตอ้งมี
สถำปนิกควบคมุ
งำน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 

12) 
แผนผงับรเิวณ
แบบแปลน
รำยกำรประกอบ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

แบบแปลนที่มี
ลำยมือชื่อพรอ้ม
กบัเขียนชื่อตวั
บรรจงและ
คณุวฒุิที่อยู่ของ
สถำปนิกและ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

13) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสรำ้งแผ่น
ปกระบชุื่อ
เจำ้ของอำคำรชื่อ
อำคำรสถำนที่
ก่อสรำ้งชื่อ
คณุวฒุิที่อยู่ของ
วิศวกรผูค้  ำนวณ
พรอ้มลงนำมทกุ
แผ่น          (กรณี
อำคำรสำธำรณะ
อำคำรพิเศษ
อำคำรที่ก่อสรำ้ง
ดว้ยวสัดถุำวร
และทนไฟเป็น
สว่นใหญ่) กรณี
อำคำรบำง
ประเภทที่ตัง้อยู่

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ในบรเิวณที่ตอ้งมี
กำรค ำนวณให้
อำคำรสำมำรถ
รบั
แรงสั่นสะเทือน
จำกแผ่นดินไหว
ไดต้ำม
กฎกระทรวง
ก ำหนดกำรรบั
น ำ้หนกัควำม
ตำ้นทำนควำม
คงทนของอำคำร
และพืน้ดินที่
รองรบัอำคำรใน
กำรตำ้นทำน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2550 ตอ้ง
แสดง
รำยละเอียดกำร
ค ำนวณกำร
ออกแบบ
โครงสรำ้ง 

14) 

กรณีใชห้น่วยแรง
เกินกว่ำค่ำที่
ก ำหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใชค่้ำ fc > 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

65 ksc. หรือค่ำ 
fc’> 173.3 ksc. 
ใหแ้นบเอกสำร
แสดงผลกำร
ทดสอบควำม
มั่นคงแข็งแรง
ของวสัดทุี่รบัรอง
โดยสถำบนัที่
เชื่อถือไดว้ิศวกร
ผูค้  ำนวณและผู้
ขออนญุำตลง
นำม 

15) 

กรณีอำคำรที่เขำ้
ข่ำยตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 48 พ.ศ. 2540 
ตอ้งมีระยะของ
คอนกรตีที่หุม้
เหล็กเสรมิหรือ
คอนกรีตหุม้
เหล็กไม่นอ้ยกว่ำ
ที่ก ำหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสำรรบัรอง
อตัรำกำรทนไฟ
จำกสถำบนัที่
เชื่อถือได้
ประกอบกำรขอ
อนญุำต 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

16) 

แบบแปลนและ
รำยกำรค ำนวณ
งำนระบบของ
อำคำรตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ)) 

17) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ปรบัอำกำศ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ)) 

18) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ไฟฟ้ำ (ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ)) 

19) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุและ
วิศวกร

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 



12/13 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ผูอ้อกแบบระบบ
ปอ้งกนัเพลิงไหม ้
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

(เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ)) 

20) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
บ ำบดัน ำ้เสียและ
กำรระบำยน ำ้ทิง้ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ)) 

21) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ประปำ (ระดบั
วฒุิวิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ)) 

22) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ลิฟต ์(ระดบัวฒุิ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรที่ตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ)) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

วิศวกร) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม

อำคำรพ.ศ. 2522 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ที่ 5 ถนนพิทกัษป์ระชา บก 38190 

โทรศพัท.์ 042 – 481052 โทรสาร. 042 - 481052 
 หมายเหตุ(1. ทางอนิเทอร์เนต็  
1. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
2. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 
3. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัง้อยู่ณศูนย์บริการขอ้มูลข่าวสารของราชการ) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆรอ้งเรียนต่อผูว้่าราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผา่นศูนยด์ ารงธรรมประจ าจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 
 

 
 

 

วันทีพิ่มพ ์ 20 ก.ค. 2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบรกิารประชาชน 
จัดท ำโดย กองช่าง เทศบาลต าบลปากคาด 
อนุมัติโดย นายเจรญิสขุ ทวยจนัทร ์
เผยแพร่โดย นายเจรญิสขุ ทวยจนัทร ์
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งถมดิน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การแจง้ถมดิน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่
เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การขดุดนิและถมดนิพ.ศ. 2543 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 7วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจง้ถมดิน 21/05/2558 14:26  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการทีท่ าการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนนิการถมดนิ/ติดต่อดว้ยตนเองณ
หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1.การถมดินที่ตอ้งแจง้ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่นจะตอ้งมีองคป์ระกอบที่ครบถว้นดงันี  ้
         1.1การด าเนินการถมดินนัน้จะตอ้งเป็นการด าเนินการในทอ้งที่ที่พระราชบญัญัติการขุดดินและถมดินใชบ้งัคบั
ไดแ้ก่ 
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              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพทัยา 
              4) องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจดัตัง้ขึน้ซึ่งรฐัมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจา
นเุบกษา 
              5) บรเิวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใ้ชบ้งัคบักฎหมายว่าดว้ยการควบคมุอาคาร 
              6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายว่าดว้ยการผงัเมือง 
              7) ทอ้งที่ซึ่งรฐัมนตรีประกาศก าหนดใหใ้ชบ้งัคบัพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดิน (ใชก้บักรณีองคก์าร
บรหิารสว่นทอ้งถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคมุอาคารและไม่อยู่ในเขตผงัเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการถมดินเขา้ลกัษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดินคือประสงคจ์ะท า
การถมดินโดยมีความสงูของเนินดินเกินกว่าระดบัที่ดินต่างเจา้ของที่อยู่ขา้งเคียงและมีพืน้ที่เกิน 2,000 ตารางเมตรหรือมี
พืน้ที่เกินกว่าที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นประกาศก าหนดซึ่งการประกาศของเจา้พนกังานทอ้งถิ่นจะตอ้งไม่เป็นการขดัหรือแยง้
กบัพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารบัแจง้การถมดิน 
เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตอ้งออกใบรบัแจง้ตามแบบที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลกัฐานการแจง้ภายใน 7วนันบั
แต่วนัที่ไดร้บัแจง้ถา้การแจง้เป็นไปโดยไม่ถกูตอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิ่นแจง้ใหแ้กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายใน 7วนันบัแต่วนัที่มี
การแจง้ถา้ผูแ้จง้ไม่แกไ้ขใหถู้กตอ้งภายใน 7วนันบัแต่วนัที่ผูแ้จง้ไดร้บัแจง้ใหแ้กไ้ขใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิ่นมีอ  านาจออก
ค าสั่งใหก้ารแจง้เป็นอนัสิน้ผลกรณีถา้ผูแ้จง้ไดแ้กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายในเวลาที่ก าหนดใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิ่นออกใบรบัแจง้
ใหแ้ก่ผูแ้จง้ภายใน 3วนันบัแต่วนัที่ไดร้บัแจง้ที่ถูกตอ้ง 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูแ้จง้ยื่นเอกสารแจง้การถม
ดินตามที่ก าหนดใหเ้จา้
พนกังานทอ้งถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบขอ้มลู 
 

1 วนั กองช่าง 
 

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการถมดิน) 

2) 
การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบและ

5 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

พิจารณา (กรณีถกูตอ้ง) 
 

พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการถมดิน) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นออกใบ
รบัแจง้และแจง้ใหผู้แ้จง้มา
รบัใบรบัแจง้ 
 

1 วนั เจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่น 

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการถมดิน) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
แผนผงับรเิวณที่
ประสงคจ์ะ
ด ำเนินกำรถมดิน 

- 1 0 ชดุ - 

2) 
แผนผงัแสดงเขต
ที่ดินและที่ดิน

- 1 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

บรเิวณขำ้งเคียง 

3) 
แบบแปลน
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เท่ำตน้ฉบบัทุก
หนำ้พรอ้ม
เจำ้ของที่ดินลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำทกุหนำ้ 

- 0 1 ชดุ (กรณีผูข้ออนญุำต
ไม่ใช่เจำ้ของที่ดิน
ตอ้งมีหนงัสือ
ยินยอมของ
เจำ้ของที่ดินให้
ก่อสรำ้งอำคำรใน
ที่ดิน) 

5) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจกรณีให้
บคุคลอื่นยื่นแจง้
กำรถมดิน 

- 1 0 ชดุ - 

6) 

หนงัสือยินยอม
ของเจำ้ของที่ดิน
กรณีที่ดินบุคคล
อ่ืน 

- 1 0 ชดุ - 

7) 

รำยกำรค ำนวณ 
(กรณีกำรถมดิน
ที่มีพืน้ที่ของเนิน
ดินติดต่อเป็นผืน
เดียวกนัเกิน 
2,000 ตำรำง
เมตรและมีควำม
สงูของเนินดิน
ตัง้แต่ 2 เมตรขึน้
ไปวิศวกร

- 1 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ผูอ้อกแบบและ
ค ำนวณตอ้งเป็น
ผูไ้ดร้บั
ใบอนญุำตให้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
สำขำวิศวกรรม
โยธำไม่ต ่ำกว่ำ
ระดบัสำมญั
วิศวกรกรณีพืน้ที่
เกิน 2,000 
ตำรำงเมตรและ
มีควำมสงูของ
เนินดินเกิน 5 
เมตรวิศวกร
ผูอ้อกแบบและ
ค ำนวณตอ้งเป็น
ผูไ้ดร้บั
ใบอนญุำตให้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
สำขำวิศวกรรม
โยธำระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

8) 

ชื่อผูค้วบคมุงำน 
(กรณีกำรถมดิน
ที่มีพืน้ที่ของเนิน
ดินติดต่อเป็นผืน
เดียวกนัเกิน 

- 1 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2,000 ตำรำง
เมตรและมีควำม
สงูของเนินดิน
ตัง้แต่ 2 เมตรขึน้
ไปตอ้งเป็นผู้
ไดร้บัใบอนญุำต
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
สำขำวิศวกรรม
โยธำ) 

9) 
ชื่อและที่อยู่ของผู้
แจง้กำรถมดิน 

- 1 0 ชดุ - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บำท 

ค่ำธรรมเนียม500 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ที่ 5 ถนนพิทกัษป์ระชา บก 38190 

โทรศพัท.์ 042 – 481052 โทรสาร. 042 - 481052 
หมายเหตุ(1. ทางอนิเทอร์เนต็ 
1. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
2. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 
3. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัง้อยู่ ณ ศูนยบ์ริการขอ้มูลข่าวสารของราชการ) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนผูว้่าราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผา่นศูนยด์ ารงธรรมประจ าจงัหวดัทกุจงัหวดั) 
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3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพิ่มพ ์ 20 ก.ค. 2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบรกิารประชาชน 
จัดท ำโดย กองช่าง เทศบาลต าบลปากคาด 
อนุมัติโดย นายเจรญิสขุ  ทวยจนัทร ์
เผยแพร่โดย นายเจรญิสขุ  ทวยจนัทร ์
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งรือ้ถอนอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การแจง้รือ้ถอนอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่
เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ขอ้บญัญัติทอ้งถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 15วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจง้รือ้ถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 21/05/2558 
15:57  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการทีท่ าการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นทีจ่ะด าเนนิการรือ้ถอนอาคาร /ตดิต่อดว้ยตนเองณ

หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูใ้ดจะรือ้ถอนอาคารที่มีสว่นสงูเกิน 15เมตรซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะนอ้ยกว่าความสงูของอาคารและ
อาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะนอ้ยกว่า าพนกังานทยื่นค าขอรบัใบอนญุาตจากเจเมตรโดยไม2

าพนอเจโดยการแจง้ตองถิ่นก็ได ัักงานท องถิ่นตามมาตรา 39ทวิเมื่อผูแ้จง้ไดด้  าเนินการแจง้แลว้เจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่นตอ้งออกใบรบัแจง้ตามแบบท่ีเจา้พนกังานทอ้งถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลกัฐานการแจง้ใหแ้ก่ผูน้ัน้ภายในวนัที่ไดร้บั
แจง้ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจพบในภายหลงัว่าผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มลูหรือยื่นเอกสารไวไ้ม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้น
ตามที่ระบไุวใ้นมาตรา 39ทวิใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิ่นมีอ  านาจสั่งใหผู้แ้จง้มาด าเนินการแกไ้ขใหถ้กูตอ้งหรือครบถว้น
ภายใน 7วนันบัแต่วนัที่ไดร้บัแจง้ค าสั่งดงักลา่วและภายใน 120วนันบัแต่วนัที่ไดอ้อกใบรบัแจง้ตามมาตรา 39ทวิหรือนบั
แต่วนัที่เริ่มการรือ้ถอนอาคารตามที่ไดแ้จง้ไวถ้า้เจา้พนกังานทอ้งถิ่นไดต้รวจพบว่าการรือ้ถอนอาคารที่ไดแ้จง้ไวแ้ผนผงั
บรเิวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ไดย้ื่นไวต้ามมาตรา 39ทวิไม่ถกูตอ้งตาม
บทบญัญัติแห่งพระราชบญัญัตินีก้ฎกระทรวงหรือขอ้บญัญัติทอ้งถิ่นที่ออกตามพระราชบญัญัตินีห้รือกฎหมายอ่ืนที่
เก่ียวขอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิ่นมีหนงัสือแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเรว็ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจง้รือ้ถอนอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรบัใบรบั
แจง้ 
 

1 วนั กองช่าง (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการรือ้ถอน
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง้ 
 

2 วนั  (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการรือ้ถอน
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณารบัรองการแจง้
และมีหนงัสือแจง้ผูย้ื่นแจง้

12 วนั เจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่น 

(องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นใน
พืน้ที่ที่จะ
ด าเนินการรือ้ถอน
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ทราบ 
 

อาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบกำรแจง้รือ้
ถอนอำคำร
ตำมที่เจำ้
พนกังำนทอ้งถิ่น
ก ำหนดและ
กรอกขอ้ควำมให้
ครบถว้น 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้รือ้ถอน
อำคำร) 

2) 
หนงัสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูอ้อกแบบ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้รือ้ถอน
อำคำร) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ขัน้ตอนและสิ่ง
ปอ้งกนัวสัดหุล่น
ในกำรรือ้ถอน
อำคำร (กรณี
อำคำรมีลกัษณะ
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
ควบคมุ) 

3) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เท่ำตน้ฉบบัทุก
หนำ้พรอ้ม
เจำ้ของที่ดินลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำทกุหนำ้
กรณีผูข้อ
อนญุำตไม่ใช่
เจำ้ของที่ดินตอ้ง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจำ้ของที่ดิน
ใหร้ือ้ถอนอำคำร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้รือ้ถอน
อำคำร) 

4) 

ใบอนญุำตใหใ้ช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร
ในนิคม
อตุสำหกรรมหรือ
ใบอนญุำตฯฉบบั
ต่ออำยหุรือ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้รือ้ถอน
อำคำร) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ใบอนญุำตใหใ้ช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร 
(สว่นขยำย) 
พรอ้มเงื่อนไข
และแผนผงัที่ดิน
แนบทำ้ย (กรณี
อำคำรอยู่ในนิคม
อตุสำหกรรม) 

5) 

กรณีที่มีกำรมอบ
อ ำนำจตอ้งมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท
พรอ้มส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบำ้นหรือ
หนงัสือเดินทำง
ของผูม้อบและ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้รือ้ถอน
อำคำร) 

6) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของผูม้ี
อ  ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล
ผูร้บัมอบอ ำนำจ
เจำ้ของที่ดิน 

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูแ้จง้รือ้ถอน
อำคำร) 



6/8 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

(กรณีเจำ้ของ
ที่ดินเป็นนิติ
บคุคล) 

7) 

หนงัสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 

8) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผูค้วบคมุงำน
ของวิศวกรผู้
ควบคมุกำรรือ้
ถอนพรอ้มส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอำคำรที่
ตอ้งมีวิศวกร
ควบคมุงำน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 

9) 

แผนผงับรเิวณ
แบบแปลน
รำยกำรประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลำยมือชื่อพรอ้ม
กบัเขียนชื่อตวั

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

บรรจงและ
คณุวฒุิที่อยู่ของ
สถำปนิกและ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม

อำคำรพ.ศ. 2522 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน กองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 157 หมู่ที 5 ถนนพิทกัษป์ระชา บก 38190 

โทรศพัท.์ 042 – 481052 โทรสาร. 042 - 481052 
หมายเหตุ(1. ทางอนิเทอร์เนต็  
1. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
2. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 
3. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัง้อยู่ณศูนย์บริการขอ้มูลข่าวสารของราชการ) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆรอ้งเรียนต่อผูว้่าราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผา่นศูนยด์ ารงธรรมประจ าจงัหวดัทกุจงัหวดั) 
 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพิ่มพ ์ 20 ก.ค. 2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบรกิารประชาชน 
จัดท ำโดย กองช่าง เทศบาลต าบลปากคาด 
อนุมัติโดย นายเจรญิสขุ ทวยจนัทร ์
เผยแพร่โดย นายเจรญิสขุ ทวยจนัทร ์
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับกำรสงเครำะหผ์ู้ป่วยเอดส ์
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : กองสวสัดิการสงัคม  เทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน : การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองสวสัดิการสงัคม  เทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง : 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจ่ายเงนิสงเคราะหเ์พือ่การยงัชีพขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น พ.ศ. 
2548 
 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร : เขตพืน้ที่เทศบาลต าบลปากคาด  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ  -  
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์  22/05/2558 16:47  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ทีท่  าการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น (เทศบาลต าบลปากคาด) / ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หนว่ยงาน  กองสวสัดิการสงัคม  เทศบาลต าบลปากคาด   
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ  (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทกุปี) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะหเ์พื่อการยงัชีพขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘
ก าหนดใหผู้ป่้วยเอดสท์ี่มีคณุสมบติัครบถว้นตามระเบียบฯ และมีความประสงคจ์ะขอรบัการสงเคราะหใ์หย้ื่นค าขอต่อ
ผูบ้รหิารทอ้งถิ่นที่ตนมีผูล้  าเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรบัการสงเคราะหด์ว้ยตนเองไดจ้ะมอบอ านาจใหผู้ ้
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อปุการะมาด าเนินการก็ได ้
 
 
 
 หลกัเกณฑ ์
 
 
ผูม้ีสิทธิจะไดร้บัเงินสงเคราะหต์อ้งเป็นผูม้ีคณุสมบติัและไม่มีลกัษณะตอ้งหา้มดงัต่อไปนี  ้
 
1. เป็นผูป่้วยเอดสท์ี่แพทยไ์ดร้บัรองและท าการวินิจฉยัแลว้ 
 
2. มีภมูิล  าเนาอยู่ในเขตพืน้ที่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น 
 
3. มีรายไดไ้ม่เพียงพอแก่การยงัชีพหรือถกูทอดทิง้หรือขาดผูอ้ปุการะเลีย้งดหูรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลีย้งตนเองได้
ในการขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดสผ์ูป่้วยเอดสท์ี่ไดร้บัความเดือดรอ้นกว่าหรือผูท้ี่มีปัญหาซ า้ซอ้นหรือผูท้ี่อยู่อาศยัอยู่
ในพืน้ที่ห่างไกลทรุกนัดารยากต่อการเขา้ถึงบริการของรฐัเป็นผูไ้ดร้บัการพิจารณาก่อน 
 
 
 วิธีการ 
 
 
    1. ผูป่้วยเอดสย์ื่นค าขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานต่อองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นณที่ท าการองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิ่นดว้ยตนเองหรือมอบอ านาจใหผู้อ้ปุการะมาด าเนินการก็ได ้
 
    2. ผูป่้วยเอดสร์บัการตรวจสภาพความเป็นอยู่คณุสมบติัว่าสมควรไดร้บัการสงเคราะหห์รือไม่โดยพิจารณาจากความ
เดือดรอ้นเป็นผูท้ี่มีปัญหาซ า้ซอ้นหรือเป็นผูท้ี่อยู่อาศยัอยู่ในพืน้ที่ห่างไกลทรุกนัดารยากต่อการเขา้ถึงบรกิารของรฐั 
 
    3.กรณีผูป่้วยเอดสท์ี่ไดร้บัเบีย้ยงัชีพยา้ยที่อยู่ถือว่าขาดคณุสมบติัตามนยัแห่งระเบียบตอ้งไปย่ืนความประสงคต่์อ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นแห่งใหม่ที่ตนยา้ยไปเพื่อพิจารณาใหม่ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท้ี่ประสงคจ์ะขอรบัการ
สงเคราะหห์รือผูร้บัมอบ
อ านาจยื่นค าขอพรอ้ม
เอกสารหลกัฐานและ
เจา้หนา้ที่ตรวจสอบค ารอ้ง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
 

45 นาท ี กองสวสัดิการ
สงัคม 

(1. ระยะเวลา : 45 
นาท)ี 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล
ปากคาด 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนดัหมายตรวจ
สภาพความเป็นอยู่และ
คณุสมบติั 
 

15 นาท ี กองสวสัดิการ
สงัคม 

(1. ระยะเวลา : 15 
นาที 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล
ปากคาด 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่
และคณุสมบติัของผูท้ี่
ประสงคร์บัการสงเคราะห ์
 

3 วนั กองสวสัดิการ
สงัคม 

(1. ระยะเวลา : ไม่
เกิน 3 วนันบัจาก
ไดร้บัค าขอ 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล
ปากคาด 

4) 

การพิจารณา 
 

จดัท าทะเบียนประวติัพรอ้ม
เอกสารหลกัฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผูบ้รหิาร
พิจารณา 
 

2 วนั กองสวสัดิการ
สงัคม 

(1. ระยะเวลา : ไม่
เกิน 2 วนันบัจาก
การออกตรวจ
สภาพความ
เป็นอยู่ 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

เทศบาลต าบล
ปากคาด 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนมุติั 
 

7 วนั กองสวสัดิการ
สงัคม 

(1. ระยะเวลา : ไม่
เกิน 7 วนันบัแต่
วนัที่ยื่นค าขอ 
2. ผูร้บัผิดชอบคือ
ผูบ้รหิารองคก์ร
ปกครองสว่น
ทอ้งถิ่น 
3. กรณีมี
ขอ้ขดัขอ้งเก่ียวกบั
การพิจารณา
ไดแ้ก่สภาพความ
เป็นอยู่คณุสมบติั
หรือขอ้จ ากดัดา้น
งบประมาณ
จะแจง้เหตขุดัขอ้ง
ที่ไม่สามารถให้
การสงเคราะหใ์หผู้ ้
ขอทราบไม่เกิน
ระยะเวลาที่
ก าหนด) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 13 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีย้ังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำร  
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรอ่ืนที่ออกให้
โดยหน่วยงำน
ของรฐัที่มีรูปถ่ำย
พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบำ้น
พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

หนงัสือรบัรอง
แพทยท์ี่แพทยท์ ำ
กำรวินิจฉยัแลว้
ระบวุ่ำเป็นผูป่้วย
เอดส ์

     

4) 

สมดุบญัชีเงิน
ฝำกธนำคำร
พรอ้มส ำเนำ 
(กรณีที่ผูข้อรบั
เงินเบีย้ยงัชีพ
ประสงคข์อรบั
เงินเบีย้ยงัชีพ
ผูป่้วยเอดสผ์่ำน
ธนำคำร) 

- 1 1 ชดุ - 

5) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน)  

- 1 0 ฉบบั - 

6) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรอ่ืนที่ออกให้

- 1 1 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

โดยหน่วยงำน
ของรฐัที่มีรูปถ่ำย
พรอ้มส ำเนำของ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 
(กรณีมอบ
อ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

7) 

สมดุบญัชีเงิน
ฝำกธนำคำร
พรอ้มส ำเนำของ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 
(กรณีที่ผูข้อรบั
เงินเบีย้ยงัชีพ
ประสงคข์อรบั
เงินเบีย้ยงัชีพ
ผูป่้วยเอดสผ์่ำน
ธนำคำรของผูร้บั
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ชดุ - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนยีม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศนูยบ์รกิารประชาชน  ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 
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หมายเหตุ : ( เลขที ่157 ม.5 ต.โนนศลิา อ.ปากคาด จ.บึงกาฬ 38190 / http://www.pakkhadcity.go.th/ 
โทร. 042-404235 ) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย รามจินตมาศ 
อนุมัติโดย ชยัพฒันไ์ชยสวสัดิ์ 
เผยแพร่โดย AREEYA 

KONGKANCHANATHIP 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงนิเบีย้ควำมพิกำร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : กองสวสัดิการสงัคม  เทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ความพิการ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองสวสัดิการสงัคม  เทศบาลต าบลปากคาด 

3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง : 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงนิเบีย้ความพกิารใหค้นพกิารขององคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิ่นพ.ศ. 2553 
 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร : เขตพืน้ที่เทศบาลต าบลปากคาด  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ  -  
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ความพิการ   
22/05/2558 11:38  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ทีท่  าการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น (เทศบาลต าบลปากคาด) / ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 

หนว่ยงาน  กองสวสัดิการสงัคม  เทศบาลต าบลปากคาด 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ  (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทกุปี) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ความพิการใหค้นพิการขององคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิ่น 
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 พ.ศ.2553 ก าหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีใหค้นพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ความพิการ 
 ในปีงบประมาณถดัไปณที่ท าการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นที่ตนมีภมูิล  าเนาหรือสถานที่ที่องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิ่นก าหนด 
 หลกัเกณฑ ์
 
 
ผูม้ีสิทธิจะไดร้บัเงินเบีย้ความพิการตอ้งเป็นผูม้ีคณุสมบติัและไม่มีลกัษณะตอ้งหา้มดงัต่อไปนี ้ 
 
 1. มีสญัชาติไทย 
 
 2. มีภมูิล  าเนาอยู่ในเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นตามทะเบียนบา้น 
 
 3.มีบตัรประจ าตวัคนพิการตามกฎหมายว่าดว้ยการสง่เสรมิการคณุภาพชีวิตคนพิการ 
 
 4.ไม่เป็นบคุคลซึ่งอยู่ในความอปุการะของสถานสงเคราะหข์องรฐั 
 
ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ความพิการคนพิการหรือผูด้แูลคนพิการจะตอ้งแสดงความประสงคข์อรบัเงินเบีย้
ความพิการโดยรบัเงินสดดว้ยตนเองหรือโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูด้แูลคนพิการผูแ้ทนโดย
ชอบธรรมผูพ้ิทกัษผ์ูอ้นุบาลแลว้แต่กรณี 
 
ในกรณีที่คนพิการเป็นผูเ้ยาวซ์ึ่งมีผูแ้ทนโดยชอบคนเสมือนไรค้วามสามารถหรือคนไรค้วามสามารถใหผู้แ้ทนโดยชอบ
ธรรมผูพ้ิทกัษห์รือผูอ้นุบาลแลว้แต่กรณียื่นค าขอแทนโดยแสดงหลกัฐานการเป็นผูแ้ทนดงักลา่ว 
 
 
 วิธีการ 
 
 
    1. คนพิการที่จะมีสิทธิรบัเงินเบีย้ความพิการในปีงบประมาณถดัไปใหค้นพิการหรือผูด้แูลคนพิการผูแ้ทนโดยชอบ
ธรรมผูพ้ิทกัษผ์ูอ้นุบาลแลว้แต่กรณียื่นค าขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานต่อองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นณสถานที่
และภายในระยะเวลาที่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นประกาศก าหนด 
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    2.กรณีคนพิการที่ไดร้บัเงินเบีย้ความพิการจากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาใหถื้อว่าเป็นผูไ้ด้
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเบีย้ความพิการตามระเบียบนีแ้ลว้ 
 
    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิไดร้บัเบีย้ความพิการไดย้า้ยที่อยู่และยงัประสงคป์ระสงคจ์ะรบัเงินเบีย้ความพิการตอ้งไปแจง้
ต่อองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นแห่งใหม่ที่ตนยา้ยไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท้ี่ประสงคจ์ะขอรบัเบีย้
ความพิการใน
ปีงบประมาณถดัไปหรือ
ผูร้บัมอบอ านาจยื่นค าขอ
พรอ้มเอกสารหลกัฐานและ
เจา้หนา้ที่ตรวจสอบค ารอ้ง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
 

20 นาท ี กองสวสัดิการ
สงัคม 

1. ระยะเวลา : 20 
นาที  
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล
ปากคาด 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรบัลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้
ผูข้อลงทะเบียน 
 

10 นาท ี กองสวสัดิการ
สงัคม 

1. ระยะเวลา : 10 
นาที 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล
ปากคาด 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนีย้ังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำร  
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวัคน
พิกำรตำม
กฎหมำยว่ำดว้ย
กำรสง่เสรมิกำร
คณุภำพชีวิตคน
พิกำรพรอ้ม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบำ้น
พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงิน
ฝำกธนำคำร
พรอ้มส ำเนำ 
(กรณีที่ผูข้อรบั
เงินเบีย้ควำม
พิกำรประสงค์
ขอรบัเงินเบีย้ยงั
ชีพผูส้งูอำยผุ่ำน
ธนำคำร) 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรอ่ืนที่ออก
โดยหน่วยงำน
ของรฐัที่มีรูปถ่ำย
พรอ้มส ำเนำของ
ผูด้แูลคนพิกำร
ผูแ้ทนโดยชอบ
ธรรมผูพ้ิทกัษผ์ู ้
อนบุำลแลว้แต่
กรณี (กรณียื่นค ำ

- 1 1 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ขอแทน) 

5) 

สมดุบญัชีเงิน
ฝำกธนำคำร
พรอ้มส ำเนำของ
ผูด้แูลคนพิกำร
ผูแ้ทนโดยชอบ
ธรรมผูพ้ิทกัษผ์ู ้
อนบุำลแลว้แต่
กรณี (กรณีที่คน
พิกำรเป็นผูเ้ยำว์
ซึ่งมีผูแ้ทนโดย
ชอบคนเสมือนไร้
ควำมสำมำรถ
หรือคนไร้
ควำมสำมำรถให้
ผูแ้ทนโดยชอบ
ธรรมผูพ้ิทกัษ์
หรือผูอ้นบุำล
แลว้แต่กรณีกำร
ยื่นค ำขอแทน
ตอ้งแสดง
หลกัฐำนกำรเป็น
ผูแ้ทนดงักลำ่ว) 

- 1 1 ชดุ - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
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16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนยีม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ชอ่งทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน  ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 

หมายเหตุ : (เลขที ่157 ม.5 ต.โนนศลิา อ.ปากคาด จ.บึงกาฬ 38190 / http://www.pakkhadcity.go.th/ 
โทร. 042-404235 ) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ความพิการ 

- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย รามจินตมาศ 
อนุมัติโดย ชยัพฒันไ์ชยสวสัดิ์ 
เผยแพร่โดย AREEYA 

KONGKANCHANATHIP 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอำยุ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : กองสวสัดิการสงัคม  เทศบาลต าบลปากคาด 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : ส  านกัสง่เสรมิการพฒันาเศรษฐกิจสงัคมและการมีสว่นรว่ม 

3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง : 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงนิเบีย้ยงัชีพผูสู้งอายขุององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น
พ.ศ. 2552 
 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร : ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ  -  
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอาย ุ    
22/05/2558 15:52  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ทีท่  าการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น (เทศบาลต าบลปากคาด) / ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 

หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ  (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทกุปี) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายขุององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น พ.ศ. 
2552 ก าหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีใหผู้ท้ี่จะมีอายคุรบหกสิบปีบริบรูณข์ึน้ไปในปีงบประมาณถดัไปและมี
คณุสมบติัครบถว้นมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายดุว้ยตนเองต่อองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นที่ตนมี
ภมูิล  าเนา ณ ส านกังานขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น หรือ สถานที่ที่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นก าหนด 
 
 
 
 หลกัเกณฑ ์
 
 
    1. มีสญัชาติไทย 
 
    2. มีภมูิล  าเนาอยู่ในเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นตามทะเบียนบา้น 
 
    3. มีอายุหกสิบปีบริบรูณข์ึน้ไปซึ่งไดล้งทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุ่อองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น 
 
    4. ไม่เป็นผูไ้ดร้บัสวสัดิการ หรือ สิทธิประโยชนอ่ื์นใดจากหน่วยงานภาครฐัรฐัวิสาหกิจหรือองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น
ไดแ้ก่ผูร้บับ านาญเบีย้หวดับ านาญพิเศษ หรือ เงินอ่ืนใดในลกัษณะเดียวกนัผูส้งูอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะหข์องรฐัหรือ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นผูไ้ดร้บัเงินเดือนค่าตอบแทนรายไดป้ระจ า หรือ ผลประโยชนอ์ย่างอ่ืนที่รฐัหรือองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นจดัใหเ้ป็นประจ ายกเวน้ผูพ้ิการและผูป่้วยเอดสต์ามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะห์
เพื่อการยงัชีพขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นพ.ศ. 2548 
 
ในการยื่นค าขอรบัลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายผุูส้งูอายจุะตอ้งแสดงความประสงคข์อรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุ
โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดงัต่อไปนี ้
 
       1.รบัเงินสดดว้ยตนเอง หรือ รบัเงินสดโดยบุคคลที่ไดร้บัมอบอ านาจจากผูม้ีสิทธิ 
 
       2.โอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามผูม้ีสิทธิ หรือ โอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ไดร้บัมอบ
อ านาจจากผูม้ีสิทธิ 
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 วิธีการ 
 
     1.ผูท้ี่จะมีสิทธิรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายใุนปีงบประมาณถดัไปย่ืนค าขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานต่อองคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นประกาศก าหนดดว้ยตนเองหรือมอบ
อ านาจใหผู้อ่ื้นด าเนินการได ้
 
     2.กรณีผูส้งูอายทุี่ไดร้บัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายจุากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาใหถื้อว่าเป็นผู้
ไดล้งทะเบียนและยื่นค าขอรบัเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุามระเบียบนีแ้ลว้ 
 
     3.กรณีผูส้งูอายทุี่มีสิทธิไดร้บัเบีย้ยงัชีพยา้ยที่อยู่และยงัประสงคจ์ะรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุอ้งไปแจง้ต่อองคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิ่นแห่งใหม่ที่ตนยา้ยไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท้ี่ประสงคจ์ะขอรบัเบีย้ยงั
ชีพผูส้งูอายใุน
ปีงบประมาณถดัไปหรือ
ผูร้บัมอบอ านาจยื่นค าขอ
พรอ้มเอกสารหลกัฐานและ
เจา้หนา้ที่ตรวจสอบค ารอ้ง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
 

20 นาท ี กองสวสัดิการ
สงัคม 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาท)ี 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล
ปากคาด 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรบัลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให ้
ผูข้อลงทะเบียนหรือผูร้บั
มอบอ านาจ 
 
 

10 นาท ี กองสวสัดิการ
สงัคม 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาท)ี 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล
ปากคาด 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นาท ี
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14. งำนบริกำรนีย้ังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำร  
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรอ่ืนที่ออกให้
โดยหน่วยงำน
ของรฐัที่มีรูปถ่ำย
พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบำ้น
พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงิน
ฝำกธนำคำร
พรอ้มส ำเนำ 
(กรณีที่ผูข้อรบั
เงินเบีย้ยงัชีพ
ประสงคข์อรบั
เงินเบีย้ยงัชีพ
ผ่ำนธนำคำร) 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรอ่ืนที่ออกให้
โดยหน่วยงำน

- 1 1 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ของรฐัที่มีรูปถ่ำย
พรอ้มส ำเนำของ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 
(กรณีมอบ
อ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

6) 

สมดุบญัชีเงิน
ฝำกธนำคำร
พรอ้มส ำเนำของ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 
(กรณีผูข้อรบัเงิน
เบีย้ยงัชีพ
ผูส้งูอำยปุระสงค์
ขอรบัเงินผ่ำน
ธนำคำรของผูร้บั
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ชดุ - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนยีม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน  ส านกังานเทศบาลต าบลปากคาด 

หมายเหตุ : ( เลขที ่157 ม.5 ต.โนนศลิา อ.ปากคาด จ.บึงกาฬ 38190 http://www.pakkhadcity.go.th/  
โทร. 042-404235 ) 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุ 

- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย รามจินตมาศ 
อนุมัติโดย ชยัพฒันไ์ชยสวสัดิ ์
เผยแพร่โดย AREEYA 

KONGKANCHANATHIP 
 

 
 

 


