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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
2.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือที่เกี่ยวข้อง  : 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ   -  

 ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที ่ 5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  93000 
โทรศัพท์ 074-841-927  โทรสาร 074-841-928  WWW.CHARAD.GO.TH /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ  (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

  

12. หลักเกณฑ์  วิธีกำร  เงื่อนไข (ถ้ำม)ี  ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วย  การจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น        
พ.ศ.2558 ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นค าขอ  
ต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่   กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจ 
ให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
 หลักเกณฑ์  ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม  ดังต่อไปนี้ 
  1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
  2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยง
ตนเองได้   ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือผู้ที่อยู่
อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
 

http://www.charad.go.th/
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 วิธีกำร 
  1.   ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ณ  ที่ท าการองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
      2.  ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่  โดยพิจารณาจาก 
ความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
      3.   กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ  ต้องไปยื่นความประสงค์ 
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 

13.   ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 

 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ที่ ป ร ะ ส งค์ จ ะ ขอรั บ ก า ร
ส ง เ ค ร า ะ ห์ ห รื อ ผู้ รั บ ม อบ
อ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
ห ลั ก ฐ า น แ ล ะ เ จ้ า ห น้ า ที่
ต ร ว จ ส อ บ ค า ร้ อ ง ข อ
ล ง ท ะ เ บี ย น แ ล ะ เ อ ก ส า ร
หลักฐานประกอบ 

45  นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

1. ระยะเวลา : 45 นาที   
2.หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
คือ เทศบาลต าบลชะรัด 

2) 
 

 
 
 

การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
 

15  นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

1.ระยะเวลา : 15 นาที 
2.หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
คือ เทศบาลต าบลชะรัด 

3) 
 
 

 
 
 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับ
การสงเคราะห์ 
 

3  วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 3 
วันนับจากได้รับค าขอ   
2.หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ เทศบาลต าบลชะรัด 

4) 
 
 
 

 
 
 
 

การพิจารณา 
 

จัดท าทะเบียนประวัติพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 
 

2  วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

1.ระยะเวลา : ไม่เกิน 2 
วันนับจากการออกตรวจ
ส ภ า พ ค ว า ม เ ป็ น อ ยู่   
2.หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือ เทศบาลต าบลชะรัด 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

5) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7   วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 7 
วันนับแต่วันที่ยื่นค าขอ   
2.ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ คื อ
ผู้บริหารองค์กรปกครอง
ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น 
3. กรณีมีข้อขัดข้อง
เกี่ยวกับการพิจารณา
ได้แก่สภาพความเป็นอยู่
คุณสมบัติหรือข้อจ ากัด
ด้านงบประมาณจะแจ้ง
เหตุขัดข้องที่ไม่สามารถ
ให้การสงเคราะห์ให้ผู้ขอ
ทราบไม่เกินระยะเวลาที่
ก าหนด 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   13   วัน 
 

14.   งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
                 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1)  เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 

 
 
 

บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชนหรือบัตร
อื่ นที่ ออกให้ โ ดย
หน่วยงานของรัฐที่
มี รู ป ถ่ า ย พ ร้ อ ม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
 
 
 
 

ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธ น า ค า ร พ ร้ อ ม
ส า เนา  (กรณีที่ ผู้
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้ ป ระสงค์ ขอรับ
เ งิ น เ บี้ ย ยั ง ชี พ
ผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้ สู ง อ า ยุ ผ่ า น
ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 
 

 
 

หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
 
 
 
 
 
 
 

 

บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชนหรือบัตร
อื่ นที่ ออกให้ โ ดย
หน่วยงานของรัฐที่
มี รู ป ถ่ า ย พ ร้ อ ม
ส า เ น า ข อ ง ผู้ รั บ
ม อ บ อ า น า จ   
(กรณีมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธ น า ค า ร พ ร้ อ ม
ส า เ น า ข อ ง ผู้ รั บ
มอบอ านาจ  (กรณี
ที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์ขอรับ
เ งิ น เ บี้ ย ยั ง ชี พ
ผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้ สู ง อ า ยุ ผ่ า น
ธนาคารของผู้รับ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

16.  ค่ำธรรมเนียม 

        ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 
         1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด หมู่ที ่5 ต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 93000                   

โทรศัพท์  074-841-927  โทรสาร  074-841-928  WWW.CHARAD.GO.TH 
 2)  ช่องทำงกำรร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ    ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที ่ 1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม  ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

             ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. 2552 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

 ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา 

จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด หมู่ที่ 5 ต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 93000 
โทรศัพท์ 074-841927 โทรสาร 074-841928 /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง  วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30  น.  (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ  (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. 2552  ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี  ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไป  
และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน   และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ที่ตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
  

 หลักเกณฑ์ 
       1.  มีสัญชาติไทย 
      2.  มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
      3.  มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
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       4.  ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  ได้แก่  ผู้รับบ านาญ  เบี้ยหวัดบ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน  ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ 
ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า  หรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการ
จ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2548 
       ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง  ดังต่อไปนี้ 
     1.  รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
   2.  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบ
อ านาจจากผู้มีสิทธิ 
  

  วิธีกำร 
       1.  ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วยตนเอง  
หรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการได้ 
       2.  กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่านมา ให้ถือว่า 
เป็นผู้ได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
       3.  กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไปแจ้งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตน  ย้ายไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพ
ผู้ สู งอายุ  ในปี งบประมาณ
ถัดไป หรือผู้รับมอบอ านาจ 
ยื่ น ค า ข อ พ ร้ อ ม เ อ ก ส า ร
หลั ก ฐ า น  แ ล ะ เ จ้ า หน้ า ที่
ต ร ว จ ส อ บ ค า ร้ อ ง ข อ
ลงทะ เบี ยน  และ เ อกสา ร
หลักฐานประกอบ 

20   นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 

 
 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบ
ยื่ น ค า ข อ ล ง ท ะ เ บี ย น ใ ห้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบ
อ านาจ 

10   นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30  นาที 
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14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 

 

บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชนหรือบัตร
อื่ นที่ ออกให้ โ ดย
หน่วยงานของรัฐที่
มี รู ป ถ่ า ย พ ร้ อ ม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สมุ ดบัญชี เ งิ ฝ าก
ธ น า ค า ร พ ร้ อ ม
ส า เนา  (กรณีที่ ผู้
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้ ป ระสงค์ ขอรับ
เ งิ น เ บี้ ย ยั ง ชี พ
ผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้ สู ง อ า ยุ ผ่ า น
ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 
 
 

หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการแทน) 
 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชนหรือบัตร
อื่ นที่ ออกให้ โ ดย
หน่วยงานของรัฐที่
มี รู ป ถ่ า ย พ ร้ อ ม
ส า เ น า ข อ ง ผู้ รั บ
มอบอ านาจ (กรณี
ม อ บ อ า น า จ ใ ห้
ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 



9 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

6) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สมุ ดบัญชี เ งิ ฝ าก
ธ น า ค า ร พ ร้ อ ม
ส า เ น า ข อ ง ผู้ รั บ
มอบอ านาจ (กรณี
ผู้ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์ขอรับ
เ งิ น เ บี้ ย ยั ง ชี พ
ผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้ สู ง อ า ยุ ผ่ า น
ธนาคารของผู้รับ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

          ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด หมู่ที่  5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  93000 

โทรศัพท์ 074-841927  โทรสาร  074-841928   WWW.CHARAD.GO.TH 
  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชน  ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ   ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที ่ 1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  พ.ศ. 2553 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ   -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0    นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา 

จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด หมู่ที่ 5 ต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 93000 
โทรศัพท์  074-841927  โทรสาร  074-841928 WWW.CHARAD.GO.TH/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 
หมำยเหตุ  (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ.2553  ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
ในปีงบประมาณถัดไป  ณ  ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา หรือสถานที่ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ก าหนด 
  หลักเกณฑ์ 
       ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
    1.  มีสัญชาติไทย 
   2.  มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
   3.  มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
    4.  ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
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 ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดย
ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 
 ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ  คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ  ให้ผู้แทนโดย
ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 

 วิธีกำร 
  1.  คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ณ  สถานที่
และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
  2.  กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา  ให้ถือว่าเป็น 
ผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
  3.  กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 
 
 

 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความ
พิการในปีงบประมาณถัดไป                 
หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอ 
พร้อมเอกสารหลักฐาน และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะ เบี ยน  และ เ อกสา ร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

1.ระยะเวลา  20 นาที  
2.หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ เทศบาลชะรัด 

2) 
 
 
 
 
 
 
 

 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียน ตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้
ขอลงทะเบียน 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

1.ระยะเวลา  10 นาที  
2.หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ เทศบาลชะรัด 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30   นาท ี
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14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 

บัตรประจ าตัวคนพิการตาม
กฎหมายว่าด้วย การส่งเสริม
การคุณภาพชีวิตคนพิการ
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 
3) 
 
 
 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
พร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับ
เงินเบี้ยความพิการประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 
 
 
 
 
 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน
หรื อ บั ต ร อื่ น ที่ อ อ ก โ ด ย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของผู้ดูแลคน
พิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม 
ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่
กรณี (กรณียื่นค าขอแทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
พร้อมส าเนาของผู้ดูแลคน
พิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม 
ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่
กรณี (กรณีที่คนพิการเป็น
ผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ 
คนเสมือนไร้ความสามารถ 
หรือคนไร้ความสามารถ ให้
ผู้ แ ทน โ ดยชอบธ ร รม  ผู้
พิ ทั ก ษ์  ห รื อ ผู้ อ นุ บ า ล 
แล้วแต่กรณีการยื่นค าขอ
แทนต้องแสดงหลักฐานการ
เป็นผู้แทนดังกล่าว) 

- 1 1 ชุด - 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

         ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด หมู่ที่  5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 93000 

โทรศัพท์  074-841927  โทรสาร  074-841928   WWW.CHARAD.GO.TH 
  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ ( เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง  :  กระทรวงพาณิชย์ 

 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)  ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  (กระบวนงานบริการ       

ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 

 1)  กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่  3  (พ.ศ. 2540)   ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
    2)  พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ  พ.ศ.  2546 
 3)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่  83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง  ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมาย  

     ว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 4)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93  (พ.ศ. 2520)  เรื่อง  ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 

     พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ.  2499 
 5)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11)  พ.ศ. 2553 
 6)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8)  พ.ศ. 2552 
 7)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน 

     พาณิชย์  (ฉบับที่ 9)  พ.ศ.  2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 8)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์       

     พ.ศ.  2555   
 9)  ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่  1/2553   เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ 

     และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 10)  พ.ร.บ.  ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ.  2499 
 11)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ    ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน   การจดทะเบียนพาณิชย์   (ตั้งใหม่)  ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499           

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
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11.   ช่องทำงกำรให้บริกำร  
  สถำนที่ให้บริกำร   ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที่  5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  93000 

โทรศัพท์ 074-841927  โทรสาร  074-841928  /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)    
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน  30  วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 11) 
  2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทน    
     ก็ได้ 
  3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร 
      ประกอบค าขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.)  หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
  หมำยเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว  ทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่อง
ไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้    เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม   โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
ในบันทึกดังกล่าว  มิเช่นนั้น  จะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30  นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้ าหน้าที่ การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5  นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

3) 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้ าหน้ าที่บันทึกข้อมูล เข้ า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร 

15  นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

4) 
 

 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ล ง น า ม /ม อบ ใ บ ท ะ เ บี ย น
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10  นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา  
จังหวัดพัทลุง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  60  นาท ี
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14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1)  เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 

บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

2) 
 

ส า เนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 

ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
 
 
 
 
 
 
 

หนั งสื อ ให้ คว าม
ยินยอมให้ใช้สถาน
ที่ตั้งส านักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้ าของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม
และให้มีพยานลง
ชื่ อ รั บ ร อ งอย่ า ง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (ก ร ณี ผู้ ป ร ะ ก อ บ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน
ที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็น
เจ้าบ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสารสิทธิ์
อ ย่ า ง อื่ น ที่ ผู้ เ ป็ น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
เ ป็ น ผู้ ใ ห้ ค ว า ม
ยิ น ย อม พร้ อ ม ล ง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ก ร ณี ผู้ ป ร ะ ก อ บ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) 
 
 
 
 
 
 

 
 

แ ผ น ที่ แ ส ด ง
สถานที่ซึ่งใช้ 
ประกอบพาณิชย
กิ จ แ ล ะ ส ถ า น ที่
ส า คั ญ บ ริ เ ว ณ
ใกล้เคียง 
โดยสังเขปพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
 
 
 

หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้าม)ี  พร้อมปิด
อากรแสตมป1์0บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 
 
 
 
 
 
 

ส า เ น า บั ต ร
ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พ ร้ อ ม ล ง น า ม
รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส า เ น า ห นั ง สื อ
อ นุ ญ า ต ห รื อ
หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จ าหน่ายหรือ
ใ ห้ เ ช่ า สิ น ค้ า
ดั ง ก ล่ า ว จ า ก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของ
สินค้าที่ขายหรือให้
เ ช่ า ห รื อ ส า เ น า
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร
หรือหลักฐานการ
ซื้ อ ข า ย จ า ก
ต่างประเทศพร้อม
ล ง น า ม รั บ ร อ ง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิ จ   กา ร
ขายหรือให้เช่าแผ่น
ซี ดี แถบบันทึ กวี ดิ
ทัศน์แผ่นวีดิทัศน์ดีวี
ดีหรือแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัลเฉพาะที่
เก่ียวกับการบันเทิง) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

8) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ห นั ง สื อ ชี้ แ จ ง
ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง ข อ ง
แ ห ล่ ง ที่ ม า ข อ ง
เ งิ น ทุ น แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น แ ส ด ง
จ านวนเงินทุนหรือ
อ า จ ม า พ บ
เจ้าหน้าที่ เพื่อท า
บั น ทึ ก ถ้ อ ย ค า
เก่ียวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดง
ห ลั ก ฐ า น แ ส ด ง
จ านวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พ า ณิ ช ย กิ จ ก า ร
ค้ า อั ญ ม ณี ห รื อ
เครื่ อ งประดั บซึ่ ง
ประดับด้วยอัญมณี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
 1)   ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน  ค ำขอละ    50   บาท  
 2)   ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ)    30   บาท 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1)  ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด หมู่ที่ 5 ต าบลชะรัดอ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 93000 

โทรศัพท ์ 074-841-927  โทรสาร  074-841-928  WWW.CHARAD.GO.TH 
 2)   ช่องทำงกำรร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ  ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  

พ.ศ. 2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 

กระทรวง  :  กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือที่เกี่ยวข้อง  : 

 1)   กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
   2)   ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง  ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมาย

ว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 3)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93  (พ.ศ. 2520) เรื่อง   ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499 
 4)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์  (ฉบับที่ 11)  พ.ศ. 2553 
 5)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง   แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
 6)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์  (ฉบับที่ 9)  พ.ศ. 2552  และ(ฉบับที่ 10)  พ.ศ. 2553  
 7)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2555   
 8)  ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ 

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 9)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
 10)  ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่  1/2554  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ   ไม่มี  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี

9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
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10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดาเทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถำนที่ให้บริกำร   ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที ่ 5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 93000 

โทรศัพท์  074-841927  โทรสาร  074-841928 /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ์  วิธีกำร  เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ  ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค า
ขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา  30  วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
  2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทน  
ก็ได้ 
  3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน  (แบบทพ.)  หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก   www.dbd.go.th 
  หมำยเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว  ทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่อง
ไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้    เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดใน
บันทึกดงักล่าว   มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึก
ดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30  นาที เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5  นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

3) 
 
 
 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จั ด เ ต รี ย ม ใบ ส า คั ญ ก า ร จ ด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 

15  นาที เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

4) 
 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน

10 นาที เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

  พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ จังหวัดพัทลุง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  60  นาท ี
14.   งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
    ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 

บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ าตัว
ข อ ง ผู้ ป ร ะ ก อ บ
พาณิชยกิจพร้อมลง
นามรั บรองส า เนา
ถูกต้อง) 

2) 
 
 
 
 
 
 

ส า เนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียนบ้าน
ข อ ง ผู้ ป ร ะ ก อ บ
พาณิชยกิจพร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 

ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบทพ.) 

ก ร ม พั ฒ น า ธุ ร กิ จ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
 
 
 
 
 

(ต้นฉบับ)  หนังสือ
ให้ความยินยอมให้
ใ ช้ ส ถ า น ที่ ตั้ ง
ส านักงานแห่งใหญ่
โดยให้เจ้าของร้าน
ห รื อ เ จ้ า ข อ ง
กรรมสิทธิ์ลงนาม

- 1 0 ฉบับ (ก ร ณี ผู้ ป ร ะ ก อ บ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 

และให้มีพยานลง
ชื่ อ รั บ ร อ งอย่ า ง
น้อย 1 คน 

3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส า เ น าท ะ เ บี ย น
บ้านที่แสดงให้เห็น
ว่ า ผู้ ใ ห้ ค ว า ม
ยิ น ยอม เป็ น เ จ้ า
บ้ า นหรื อ ส า เน า
สัญญา เช่ า โดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เ ป็ น ผู้ เ ช่ า ห รื อ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อื่นที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้
ค ว า ม ยิ น ย อ ม
พ ร้ อ ม ล ง น า ม
รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ ( กรณี ผู้ ป ระกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

4) 
 
 
 
 
 
 
 

แ ผ น ที่ แ ส ด ง
ส ถ า น ที่ ซึ่ ง ใ ช้
ประกอบพาณิชย
กิ จ แ ล ะ ส ถ า น ที่
ส า คั ญ บ ริ เ ว ณ
ใ ก ล้ เ คี ย ง
โดยสังเขปพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
 
 

หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์10บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 
 
 
 
 

ส าเนาบัตรประจ าตวั
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้ามี ) 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ใบทะเบียนพาณิชย ์ กรมพัฒนาธุรกิจ 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

 (ฉบับจริง) การค้า 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
 1)   ค่ำธรรมเนียม     ครั้งละ   20    บาท 
 2)   ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร ชุดละ  30   บาท 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1)   ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที ่ 5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 

93000   โทรศัพท ์ 074-841-927  โทรสาร  074-841-928  WWW.CHARAD.GO.TH 
 2)   ช่องทำงกำรร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ  ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที ่ 1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม.  10300) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
พ.ศ. 2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง   :  กระทรวงพาณิชย์ 

 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
     กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  (กระบวนงานบริการ         

ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 

 1)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
 2)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์        

พ.ศ. 2555   
 3)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์  (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
 4)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์  (ฉบับที่ 9)  พ.ศ. 2552  และ (ฉบับที่ 10)  พ.ศ. 2553  
 5)  กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่  3  (พ.ศ. 2540)  ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499 
 6)  ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่  1/2553   เรื่อง   หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 7)  ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 8)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง  ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมาย

ว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 9)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง  ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499 
 10)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
 11)  พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
 12)  พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ   ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0     นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
   จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
   จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
   จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
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10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  การจดทะเบียนพาณิชย์  (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)  ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์    
พ.ศ. 2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถำนที่ให้บริกำร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที่ 5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 93000 

โทรศัพท ์ 074-841927  โทรสาร  074-841928 /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม   
เช่น ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป  เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วน
บริษัทให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด  30  วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบ
พาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
  2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง  เช่น  วิกลจริต  ตาย
สาบสูญ  เป็นต้น  ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย  เช่น  สามีภริยา  บิดามารดาหรือบุตร  ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบ
พาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้  โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิกพร้อม
แนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตรค าสั่งศาล  
เป็นต้น 
  3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืน 
ยื่นแทน  ก็ได้ 
  4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย  (แล้วแต่กรณี)  เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
  5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
  หมำยเหตุ  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี ้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่อง 
ไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐาน
ที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึก
ดังกล่าว  มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึก
ดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30   นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5   นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

3) 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน /หนั งสื อ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15  นาที เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

4) 
 
 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10   นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60   นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 

บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ า 
ตัวของผู้ประกอบ
พ า ณิ ช ย กิ จ ห รื อ
ทายาทที่ยื่นค าขอ
แทนพร้อมลงนาม
รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้อง) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 

ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
 

ใบทะเบียนพาณิชย ์
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) 
 
 
 
 
 
 
 

ส าเนาใบมรณบัตร
ข อ ง ผู้ ป ร ะ ก อ บ
พาณิชยกิจ  (กรณี
ถึงแก่กรรม)  โดย
ให้ทายาทที่ยื่นค า
ขอ เป็ นผู้ ล งน าม
รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) 
 
 
 
 
 
 

ส า เ น าหลั ก ฐ าน
แสดงคว าม เป็ น
ทายาทของผู้ลงชื่อ
แ ท น ผู้ ป ร ะ ก อ บ
พาณิชยกิจซึ่งถึงแก่
กรรมพร้อมลงนาม
รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) 
 
 
 

ห นั ง สื อ ม อ บ
อ า น า จ  (ถ้ า มี ) 
พร้ อมปิ ดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 
 
 
 
 
 
 

ส า เ น า บั ต ร
ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ   (ถ้า
มี) พร้อมลงนาม
รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
  1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน ครั้งละ     20     บาท 
  2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร ชุดละ    30     บาท 
17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 
   1)   ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที่  5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 

93000   โทรศัพท ์ 074-841-927  โทรสาร  074-841-928  WWW.CHARAD.GO.TH 
    2)  ช่องทำงกำรร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

  หมำยเหตุ   ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 



28 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 

กระทรวง  :  กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
    1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  พ.ศ. 2550 
    2) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด  พ.ศ. 2551 
    3) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร  พ.ศ.  2522 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ  พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ.  2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30    วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
   1) สถำนที่ให้บริกำร  ส านักปลัด เทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที่ 5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  93000 

โทรศัพท์ 074-841-927  โทรสาร  074-841-928 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 
หมำยเหตุ   1.   อปท.สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
               2.    ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ 

 

12. หลักเกณฑ์  วิธีกำร เงื่อนไข  (ถ้ำมี)  ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
     1.  หลักเกณฑ์วิธีการ  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กร
ของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)   ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ  โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
     2.   เงื่อนไขในการยื่นค าขอ   (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
               (1)    ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
               (2)    ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
               (3)    สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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                  (4)     ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
  หมำยเหตุ    

   ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน  7  วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตจั ดตั้ ง ตล าดพร้ อม
หลักฐานที่ท้องถ่ินก าหนด 
 

15   นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา    
จังหวัดพัทลุง 

1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 

2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอและความครบถ้วนของ
เ อ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น ทั น ที 
กรณีไม่ถูกต้อง / ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการหาก
ไ ม่ ส า ม า รถด า เ นิ น ก า ร ไ ด้ ใ น
ขณะนั้ น ให้จั ดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลั ก ฐ า นยื่ น เ พิ่ ม เ ติ ม ภ า ย ใ น
ร ะ ย ะ เ ว ล า ที่ ก า ห น ด โ ด ย ใ ห้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้
ใ น บั น ทึ ก นั้ น ด้ ว ย 
 
 

1  ชั่วโมง เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รั บ ผิ ด ช อ บ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ข อ ง ท้ อ ง ถิ่ น 
2. หากผู้ขอใบอนุญาต
ไม่แก้ไขค าขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วนตามที่ก าหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่ ง คื น ค า ข อ แ ล ะ
เอกสารพร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการ
คืนด้วยและแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

เ จ้ า หน้ า ที่ ต ร ว จสถานที่ ด้ า น
สุขลักษณะ  กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต  กรณีไม่
ถู ก ต้ อ ง ต า ม ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ ด้ า น
สุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุง
แ ก้ ไ ข ด้ า น สุ ข ลั ก ษ ณ ะ 
 
 

20  วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

(1.ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วันนับแต่
วันที่ เอกสารถูกต้อง
แ ล ะ ค ร บ ถ้ ว น 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่  2)  
พ.ศ.  2557) 

4) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาต 
1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพือ่
มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถ่ินก าหนดหากพน้ก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต
เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
    2.  กรณีไม่อนุญาตแจง้ค าสัง่ไม่
ออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผูข้อ
อนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ ์
 
 

8   วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 
2.ใ น ก ร ณี ที่ เ จ้ า
พนั กงานท้องถิ่ น ไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีค าสั่ง
ไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้ งการ
ข ย า ย เ ว ล า ใ ห้ ผู้ ข อ
อนุญาตทราบทุก 7วัน
จนกว่ าจะพิจารณา
แล้วเสร็จพร้อมส าเนา
แจ้งส านัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

5) 
 
 
 
 
 
 
 

 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม  (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาต)  แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาทีท่้องถิ่นก าหนด 
 
 

1 วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหราจังหวัด
พัทลุง 

1.ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้ อ ง เ สี ย ค่ า ป รั บ
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
14.    งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
            ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.    รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1)    เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 

บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
 

ส า เ น าท ะ เ บี ย น
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 
 
 
 
 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่นๆ ตาม 
ที่ ร า ช ก า ร ส่ ว น
ท้ อ ง ถิ่ น ป ร ะ ก า ศ
ก าหนด) 

4) 
 
 
 
 

ใ บ ม อ บ อ า น า จ  
(ใ น ก ร ณี ที่ มี ก า ร
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

5) 
 
 
 
 

หลักฐานที่ แสดง
การเป็นผู้มีอ านาจ
ล ง น า ม แ ท น นิ ติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่นที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง  เ ช่ น
ส าเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้างอาคาร
หรือหลักฐานแสดง
ว่ า อ า ค า ร นั้ น
ส า ม า ร ถ ใ ช้
ป ระกอบการ ไ ด้
ตามกฎหมายว่ า
ด้ วยการควบคุม
อาคาร 

- 0 1 ฉบับ ( เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่น ๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

2) 
 
 

 

แผนที่ โดยสังเขป
แสดงสถานที่ ตั้ ง
ตลาด 

- 1 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

3) 
 
 
 
 
 
 
 

 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขายของและ
ผู้ช่วยขายของใน
ตลาดหรือหลักฐาน
ที่แสดงว่าผ่านการ
อ บ ร ม เ รื่ อ ง
สุขาภิบาลอาหาร
ต า ม ห ลั ก สู ต ร ที่
ท้องถิ่นก าหนด 

- 1 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

16. ค่ำธรรมเนียม 
               อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตจัดตั้งตลำดฉบับละไม่เกิน  2,000  บำทต่อปี 

     ค่ำธรรมเนียม   0   บาท    หมำยเหตุ   (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้น ๆ 

     หมำยเหตุ    (ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด   อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  โทรศัพท์ 074-841-927-8) 
  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

     หมำยเหตุ  ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111   เลขที่   1   ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

18.   ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต  (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 

กระทรวง  :  กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
2.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  (กระบวนงานบริการ                  

ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

      1)   พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
         2)   พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
 3)   กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาดพ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ   พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน        0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด    0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด    0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดเทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
    1) สถำนที่ให้บริกำร   ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที ่ 5  ต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง  93000 

โทรศัพท์  074-841-927  โทรสาร  074-841-928  /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)    
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.   (มีพักเที่ยง) 
หมำยเหตุ      1.   อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
                   2.   ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1. หลักเกณฑ์วิธีการ  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วน
ท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)  จะต้องยื่นขอต่อ
อายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ  ภายใน..ระบุ..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ  (ใบอนุญาตมี
อายุ  1  ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต)  เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้  จนกว่า  
เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อน 
วันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
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  ทั้งนี ้ หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ  20  ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน เกินกว่า  
2  ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้  จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
    2.    เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
    (1)  ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
    (2)  ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
    (3)  สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
    (4)  ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
 หมำยเหตุ :  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน  ตามท่ีระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน  7  วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพร้อม
หลักฐานที่ท้องถ่ินก าหนด 
 

15  นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา   
จังหวัดพัทลุง 

( 1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่ ว น ง าน /หน่ ว ย ง าน ที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน ) 

2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอและความครบถ้วน
ของ เ อกส า รหลั ก ฐ านทั น ที 
ก ร ณี ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง /ค ร บ ถ้ ว น
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ
หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะ เวลาที่ ก าหนด โดย ให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนาม
ไ ว้ ใ น บั น ทึ ก นั้ น ด้ ว ย 
 
 

1  ชั่วโมง เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา   
จังหวัดพัทลุง 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่ ว น ง าน /หน่ ว ย ง านที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บ ริ บ ท ข อ ง ท้ อ ง ถิ่ น 
2. หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติม
ให้ครบถ้วนตามที่ก าหนด
ใ น แ บ บ บั น ทึ ก ค ว า ม
บกพร่ อ ง ให้ เ จ้ า หน้ า ที่
ส่งคืนค าขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิ ในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธี
ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร ท า ง
ปกครอง  พ.ศ. 2539 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

เจ้ าหน้ าที่ ตรวจสถานที่ ด้ าน
สุขลักษณะกรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิ จ า ร ณ า อ อ ก ใ บ อ นุ ญ า ต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้ า น สุ ข ลั ก ษ ณ ะ แ น ะ น า ใ ห้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
 

20  วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา   
จังหวัดพัทลุง 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่ ว น ง าน /หน่ ว ย ง านที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บ ริ บ ท ข อ ง ท้ อ ง ถิ่ น 
2. กฎหมายก าหนดภายใน  
30  วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน (ตาม
พ.ร.บ. การสาธารณสุข
พ.ศ. 2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ร า ช ก า ร ท า ง ป กค ร อ ง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 

4) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค า สั่ ง ไ ม่ อนุญ าต ใ ห้ ต่ อ อ า ยุ
ใ บ อ นุ ญ า ต 
1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้ง
การอนุญาตแก่ผู้ ขออนุญาต
ทราบ เพื่ อ มา รั บ ใบอนุญาต
ภายในระยะ เวลาที่ ท้ อ งถิ่ น
ก าหนดหากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่
จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตแจ้งค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

8  วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา    
จังหวัดพัทลุง 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่ ว น ง าน /หน่ ว ย ง านที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บ ริ บ ท ข อ ง ท้ อ ง ถิ่ น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้ อ ง ถิ่ น ไ ม่ อ า จ อ อ ก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน  
30  วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมส า เนาแจ้ ง
ส านัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาตต่ ออายุ ใบอนุญาต ) 
แจ้ ง ให้ผู้ ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ ท้ องถิ่ นก าหนด 
 
 

1  วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่ ว น ง าน /หน่ ว ย ง านที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บ ริ บ ท ข อ ง ท้ อ ง ถิ่ น 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อย
ละ  20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ) 
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 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  30  วัน 

14.    งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
    ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.   รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1)   เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
3) 
 
 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

4) 
 
 
 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณี
ที่มีการมอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

5) 
 
 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็น
ผู้มีอ านาจลงนามแทน
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส าเนาใบอนุญาตตาม
ก ฎ ห ม า ย อื่ น ที่
เกี่ยวข้อง เช่นส าเนา
ใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้าง
อาคารหรือหลักฐาน
แสดง ว่ า อ าค า รนั้ น
ส า ม า ร ถ ใ ช้
ประกอบการได้ตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

2) 
 
 
 

แผนที่โดยสังเขปแสดง
สถานที่ตั้งตลาด 

- 1 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารและหลักฐาน
อื่ นๆตามที่ ร าชกา ร
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดเช่นใบรับรอง
แพทย์ของผู้ขายของ
และผู้ช่วยขายของใน
ตลาดหรือหลักฐานที่
แสดงว่าผ่านการอบรม
เรื่องสุขาภิบาลอาหาร
ตามหลักสูตรที่ท้องถิ่น
ก าหนดเป็นต้น 

- 1 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

 
16     ค่ำธรรมเนียม 
        
 
 

    1)    อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งตลำดฉบับละไม่เกิน  2,000  บำทต่อปี 
           ค่ำธรรมเนียม   0   บาท 
           หมำยเหตุ   (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 
              1)   ช่องทำงกำรร้องเรียน   แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้น ๆ 

             หมำยเหตุ    ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหราจังหวัด  พัทลุงโทรศัพท์ 074-841-927-8 
       2)   ช่องทำงกำรร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

             หมำยเหตุ  ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /     
           ตู้ ปณ.1111  เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
              แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต  (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 

กระทรวง  :  กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง

  

3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 
    1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ.  2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  พ.ศ.  2550 
    2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ    

พ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ   พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน       0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด    0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด    0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  เทศบาลต าบลชะรัด 

อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

     สถำนที่ให้บริกำร  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใดตั้งอยู่ในเขต
ท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด หมู่ที ่ 5 ต าบลชะรัด  
อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  93000  โทรศัพท์ 074-841-927  โทรสาร 074-841-928 
/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12.   หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
          1. หลักเกณฑ์วิธีการ   ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ 
(ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น)   ต้องยื่น
ขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อม
ทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ  (ระบุ) 
     2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
           (1)  ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
           (2)  ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
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   (3)  สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
          (4)  ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
    หมำยเหตุ  :  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7  วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

15  นาที เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

1.ร ะ ย ะ เ ว ล า
ให้บริการส่วนงาน/
ห น่ ว ย ง า น ที่
รั บ ผิ ด ช อ บ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 

2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถู กต้ อ ง ขอ งค า ขอและ
ความครบถ้วนของเอกสาร
ห ลั ก ฐ า น ทั น ที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น
ใ ห้ จั ด ท า บั น ทึ ก ค ว า ม
บกพร่ อ ง และร ายกา ร
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลา
ที่ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บั น ทึ ก นั้ น ด้ ว ย 
 
 

1  ชั่วโมง เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

1.ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน /หน่วยงาน
ที่ รั บ ผิ ด ช อ บ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ข อ ง ท้ อ ง ถิ่ น 
2.หากผู้ขอใบอนุญาต
ไม่แก้ไขค าขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้
ค ร บ ถ้ ว น ต า ม ที่
ก าหนดในแบบบันทึก
ค ว า ม บ ก พร่ อ ง ใ ห้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ
และ เอกสารพร้อม
แจ้ ง เป็นหนั งสือถึ ง
เหตุแห่งการคืนด้วย
และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์   (อุ ทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ร า ช ก า ร ท า ง  
ปกครอง พ.ศ. 2539) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่
ด้ า น สุ ข ลั ก ษ ณ ะ 
ก ร ณี ถู ก ต้ อ ง ต า ม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เ ส น อ พิ จ า ร ณ า อ อ ก
ใ บ อ นุ ญ า ต 
ก ร ณี ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง ต า ม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้ า น สุ ข ลั ก ษ ณ ะ 
 
 

20  วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

1.  ร ะ ย ะ เ ว ล า
ให้บริการส่วนงาน/
ห น่ ว ย ง า น ที่
รับผิดชอบให้ 
ระบุไปตามบริบท
ข อ ง ท้ อ ง ถิ่ น 
2.กฎหมายก าหนด
ภายใน30 วันนับ
แต่ วั นที่ เ อกสา ร
ถู ก ต้ อ ง  แ ล ะ
ค ร บ ถ้ ว น 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุข  พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
แ ล ะ   พ .ร .บ .วิ ธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 

4) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 

ก า ร แ จ้ ง ค า สั่ ง อ อ ก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1.  กรณีอนุญาตมี
หนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร ที่ เ ป็ น
อันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่
ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิ
ใ น ก า ร อุ ท ธ ร ณ์ 
 

8   วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา  
จังหวัดพัทลุง 

1.ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รั บ ผิ ด ชอบ ให้ ร ะ บุ   
ไ ป ต า ม บ ริ บ ท         
ข อ ง ท้ อ ง ถิ่ น 
2. ในกรณีที่ เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีค าสั่ง
ไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยาย เ วลา ให้ ผู้ ข อ
อนุญาตทราบทุก  
7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้ ว เสร็ จ
พ ร้ อ ม ส า เ น า แ จ้ ง
ส านัก ก.พ.ร. ทราบ) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

5) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณี
มีค าสั่งอนุญาต)  แจ้งให้ผู้
ข อ อ นุ ญ า ต ม า ช า ร ะ
ค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด (ตามประ เภท
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุ ขภ า พที่ มี ข้ อ ก า หน ด  
ข อ ง ท้ อ ง ถิ่ น )  
 
 

1   วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

1.ร ะ ย ะ เ ว ล า
ให้บริการส่วนงาน/
ห น่ ว ย ง า น ที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้ อ ง ถิ่ น 
2.กรณีไม่ช าระตาม
ร ะ ย ะ เ ว ล า ที่
ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  30   วัน 
14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
          ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

   15.1)  เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 

บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
 

ส า เนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 
 
 
 
 
 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่ นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) 
 
 
 

ใ บม อบอ า น า จ 
(ในกรณีที่ มี การ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร  แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่ นประกาศ
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

 
 
 

ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

5) 
 
 
 

 
 
 

หลักฐานที่แสดง
ก า ร เ ป็ น ผู้ มี
อ า น า จ ล ง น า ม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่ นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส าเนาเอกสารสิทธิ์
หรือสัญญาเช่าหรือ
สิ ท ธิ อ่ื น ใ ด ต า ม
กฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานที่ที่
ใช้ประกอบกิจการ
ในแต่ละประเภท
กิจการ 
 

- 0 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่ นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

2) 
 
 
 
 
 
 
 

 

ห ลั ก ฐ า น ก า ร
อ นุ ญ า ต ต า ม
กฎหมายว่ า ด้ ว ย
การควบคุมอาคาร
ที่ แสดงว่ าอาคาร
ดังกล่าวสามารถใช้
ป ร ะกอบกิ จก า ร
ตามท่ีขออนุญาตได ้
 

- 0 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่ นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

3) 
 
 
 

ส า เน า ใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่นที่
เกี่ ยวข้องในแต่ละ
ประเภทกิจการ  เช่น  

- 0 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่ นประกาศ
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ใ บ อ นุ ญ า ต ต า ม
พ.ร.บ. โรงงานพ.ศ. 
2535 พ.ร .บ . 
ควบคุมอาคาร  พ.ศ. 
2522 พ.ร .บ . 
โรงแรมพ.ศ. 2547 
พ.ร.บ. การเดินเรือ
ในน่านน้ าไทย พ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสารหรือหลักฐาน
เ ฉ พ า ะ กิ จ ก า ร ที่
กฎหมายก าหนดให้มี
ก า ร ป ร ะ เ มิ น ผ ล
กระทบเช่นรายงาน
ก า ร วิ เ ค ร า ะ ห์
ผ ล ก ร ะ ท บ
สิ่ ง แ ว ดล้ อม  (EIA) 
ร า ย ง า น ก า ร
ประเมินผลกระทบ
ต่อสุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่ นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) 
 
 
 

 

ผ ล ก า ร ต ร ว จ วั ด
คุ ณ ภ า พ ด้ า น
สิ่งแวดล้อม  (ในแต่
ละประเภทกิจการ
ที่ก าหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดใน
แ ต่ ล ะ ป ร ะ เ ภ ท
กิจการ) 

6) 
 
 
 
 
 
 
 

ใ บ รั บ ร อ งแพทย์
และหลักฐานแสดง
ว่าผ่านการอบรม
เ รื่ อ ง สุ ข า ภิ บ า ล
อาหาร (กรณียื่นขอ
อนุญาตกิ จการที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ
อาหาร) 
 

- 1 0 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่ นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
    อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพฉบับละไม่เกิน  10,000  บำทต่อปี        

 (คิดตำมประเภทและขนำดของกิจกำร) 
 ค่ำธรรมเนียม   0    บาท 
 หมำยเหตุ  (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้น ๆ 

หมำยเหตุ   (ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด   อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  โทรศัพท ์ 074-841-927-8) 
  2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย ์ บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ  ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที ่ 1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม  ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก  
 แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต   (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 

กระทรวง  :  กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 

   1)    พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
          2)    กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ

สุขภาพ  พ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ   พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ.   2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน         0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด     0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด     0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  เทศบาลต าบลชะรัด

อ าเภอกงหรา   จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร    องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใดตั้งอยู่ในเขต
ท้องที่ใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น (ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด หมู่ที่ 5 ต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา
จังหวัดพัทลุง  93000  โทรศัพท์ 074-841-927  โทรสาร  074-841-928)  /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 
หมำยเหตุ    1.   อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
                2.   ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ 

12.   หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำม)ี  ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
                1.   หลักเกณฑ์วิธีการผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ในแต่ละ
ประเภทกิจการ (ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขต
ท้องถิ่นนั้น)   จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน..  ระบ.ุ.... วันก่อน
ใบอนุญาตสิ้นอายุ  (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต)    เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้
ประกอบกิจการต่อไปได้    จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้ 
มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
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  ทั้งนี ้  หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ  20  ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 
2  ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
    2.  เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
      (1)    ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
      (2)    ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
     (3)    สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
       (4)    ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ี
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
   หมำยเหตุ  :  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน  7  วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

13   ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 

 

การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพพร้อม
หลักฐานที่ท้องถ่ินก าหนด 

15  นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ า เ ภ อ ก ง ห ร า 
จังหวัดพัทลุง 

1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รั บผิ ดชอบให้ ระบุ ไ ป 
ตามบริบทของท้องถ่ิน) 
 

2) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร เ จ้ าหน้ า ที่ ต ร ว จสอบคว าม
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที   กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
จนท. แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ
หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะ เวลาที่ ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนาม
ไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 

1  ชั่วโมง เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บ ริ บ ท ข อ ง ท้ อ ง ถิ่ น 
2. หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอ
ห รื อ ไ ม่ ส่ ง เ อ ก ส า ร
เพิ่ ม เ ติ ม ใ ห้ ค ร บถ้ ว น
ตามที่ ก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ ส่ งคืนค าขอ
และเอกสารพร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การพิจารณา 
 

เจ้ าหน้าที่ ตรวจสถานที่ด้ าน
สุขลักษณะ   กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิ จ า ร ณ า อ อ ก ใ บ อ นุ ญ า ต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้ า น สุ ข ลั กษ ณะแนะน า ใ ห้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20  วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บ ริ บ ท ข อ ง ท้ อ ง ถิ่ น 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน  30  วันนับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน  (ตาม  พ.ร.บ. 
การสาธารณสุข  พ.ศ. 
2535  มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง  (ฉบับที่ 2)  

4) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 

การแจ้งค าสั่ งออกใบอนุญาต/
ค า สั่ ง ไ ม่ อ นุ ญ า ต ใ ห้                
ต่ อ อ า ยุ ใ บ อ นุ ญ า ต 
1.  กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อ
มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต
เ ว้ น แ ต่ จ ะ มี เ ห ตุ ห รื อ               
ข้ อ แ ก้ ตั ว อั น ส ม ค ว ร 
2. กรณี ไ ม่ อนุญ าต ให้             
ต่ อ อ า ยุ ใ บ อ นุ ญ า ต 
แจ้งค าสั่ งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 

8   วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บ ริ บ ท ข อ ง ท้ อ ง ถิ่ น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้ อ ง ถิ่ น ไ ม่ อ า จ อ อ ก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ
มี ค า สั่ ง ไ ม่ อนุญาต ได้
ภายใน 30 วันนับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้ ว น ให้ แ จ้ ง ก า ร
ข ย า ย เ ว ล า ใ ห้ ผู้ ข อ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนาแจ้ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 

5) 
 
 
 
 
 
 

 

- ช าระค่าธรรมเนียม  (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้ ง ให้ผู้ ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ ท้องถิ่นก าหนด 
(ตามประ เภทกิ จการที่ เป็ น
อั น ต ร า ย ต่ อ สุ ข ภ า พ ที่ มี
ข้อก าหนดของท้องถ่ิน)  

1   วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่ วน ง า น /หน่ ว ย ง าน ที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บ ริ บ ท ข อ ง ท้ อ ง ถิ่ น 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อย
ละ  20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ) 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม    30    วัน 
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14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 

บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
 

ส า เ น าท ะ เ บี ย น
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 
 
 
 
 
 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดใน
แ ต่ ล ะ ป ร ะ เ ภ ท
กิจการ) 

4) 
 
 
 
 
 

ใบมอบอ านาจ (ใน
กรณีที่มีการมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดใน
แ ต่ ล ะ ป ร ะ เ ภ ท
กิจการ) 

5) 
 
 
 
 
 

หลักฐานที่ แสดง
การเป็นผู้มีอ านาจ
ล ง น า ม แ ท น นิ ติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดใน
แ ต่ ล ะ ป ร ะ เ ภ ท
กิจการ) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 
 
 

ส าเนาเอกสารสิทธิ์
หรือสัญญาเช่าหรือ
สิ ท ธิ อื่ น ใ ด ต า ม
กฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานที่ที่
ใช้ประกอบกิจการ
ในแต่ละประเภท
กิจการ 
 

- 0 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดใน
แ ต่ ล ะ ป ร ะ เ ภ ท
กิจการ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 
 
 
 
 
 
 

 

ห ลั ก ฐ า น ก า ร
อ นุ ญ า ต ต า ม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุ มอ าค ารที่
แ ส ด ง ว่ า อ า ค า ร
ดังกล่าวสามารถใช้
ป ระกอบกิ จ ก า ร
ตามที่ขออนุญาตได้ 

- 0 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดใน
แ ต่ ล ะ ป ร ะ เ ภ ท
กิจการ) 

3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส า เนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องในแต่ละ
ป ร ะ เ ภ ท กิ จ ก า ร 
เช่นใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงานพ.ศ. 
2535  พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคารพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 2547 
พ.ร.บ.การเดินเรือ
ใ น น่ า น น้ า ไ ท ย
พ.ศ.2546 เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดใน
แ ต่ ล ะ ป ร ะ เ ภ ท
กิจการ) 

4) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เ อ ก ส า ร ห รื อ
ห ลั ก ฐ า น เ ฉ พ า ะ
กิจการที่กฎหมาย
ก า ห นด ให้ มี ก า ร
ประเมินผลกระทบ  
เ ช่ น รายง านการ
วิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่ งแวดล้อม (EIA) 
ร า ย ง า น ก า ร
ประเมินผลกระทบ
ต่อสุขภาพ  (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดใน
แ ต่ ล ะ ป ร ะ เ ภ ท
กิจการ) 

5) 
 
 
 
 
 
 

ผ ล ก า ร ต ร ว จ วั ด
คุ ณ ภ า พ ด้ า น
สิ่งแวดล้อม (ในแต่
ละประเภทกิจการที่
ก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่น ๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดใน
แ ต่ ล ะ ป ร ะ เ ภ ท
กิจการ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

6) 
 
 
 
 
 
 
 

ใบ รั บ ร อ ง แ พท ย์
และหลักฐานแสดง
ว่าผ่านการอบรม 
เ รื่ อ ง สุ ข า ภิ บ า ล
อาหาร (กรณีย่ืนขอ
อนุญาตกิ จการที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดใน
แ ต่ ล ะ ป ร ะ เ ภ ท
กิจการ) 

 

16.  ค่ำธรรมเนียม 
 อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพฉบับละไม่เกิน  10,000  บำทต่อปี    

(คิดตำมประเภทและขนำดของกิจกำร) 
ค่ำธรรมเนียม    0   บาท 
หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 
         1)  ช่องทำงกำรร้องเรียน    แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้น ๆ 

           หมำยเหตุ    (ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  โทรศัพท์ 074-841927-8) 
                  2)  ช่องทำงกำรร้องเรียน    ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

           หมำยเหตุ    ( เลขที ่ 1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /     
ตู้ปณ.1111  เลขที ่ 1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม  ตัวอย่ำง  และคู่มือกำรกรอก  
        แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต  (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การขออนุญาตฆ่าสัตว์ในโรงฆ่าสัตว์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 

กระทรวง  :  กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การขออนุญาตฆ่าสัตว์ ในโรงฆ่าสัตว์ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ        

ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 
    1) กฎกระทรวง (ฉบับที่ 4)  (พ.ศ. 2536) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมการฆ่าสัตว์และจ าหน่ายเนื้อสัตว์ 

พ.ศ. 2535 
    2) กฎกระทรวง (ฉบับที่ 6) (พ.ศ. 2552) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมการฆ่าสัตว์และจ าหน่ายเนื้อสัตว์ 

พ.ศ. 2535 
    3) พ.ร.บ.  ควบคุมการฆ่าสัตว์และจ าหน่ายเนื้อสัตว์ พ.ศ.  2535 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ   -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0    วันท าการ  
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  การขออนุญาตฆ่าสัตว์ ในโรงฆ่าสัตว์ เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด หมู่ที่  5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  93000 
โทรศัพท์ 074-841927  โทรสาร 074-841928 WWW.CHARAD.GO.TH/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ผู้ประสงค์จะฆ่าสัตว์ให้ยื่นแบบ ฆจส.4 (กรณีสัตว์พาหนะต้องแนบตั๋วพิมพ์รูปพรรณ) ก่อนการฆ่าสัตว์ พร้อมเสีย
ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์ โรงพักสัตว์ และอากรการฆ่าสัตว์ตามอัตราที่ก าหนดในกฎกระทรวง (ฉบับที่ 4) (พ.ศ. 2536)  และ
กฎกระทรวง (ฉบับที่ 6) (พ.ศ. 2552) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมการฆ่าสัตว์และจ าหน่ายเนื้อสัตว์ พ.ศ. 2535 
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  เงื่อนไข 
   1.  กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติม 
ได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไขเพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไขเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
จะถือว่าผู้ยื่นค าขอไม่ประสงค์จะยื่นค าขอ 
   2. ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนถูกต้องตามท่ีระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
   3. ส าเนาเอกสารต้องลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1. ผู้ขออนุญาตยืน่ค าขอ (ฆจส.4) 
พร้อมเอกสารหลักฐานต่อ
เจ้าหน้าที ่
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 
 

1  ชั่วโมง เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

1.เจ้าหน้าที่พิจารณาจัดเก็บอากร
การฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงฆ่า
สัตว์ และคา่ธรรมเนียมโรงพักสตัว์ 
แล้วแต่กรณี 
2.พนักงานตรวจโรคสัตว์ตรวจ
รับรองคุณภาพซาก ณ โรงฆา่สตัว์ 
3.เจ้าหน้าที่ออกหนังสือตอบรับ
แจ้งการฆ่าสัตวป์ระเภทต่างๆ เป็น
หลักฐานการรับแจ้งการฆ่าสัตว์ 
 

5  ชั่วโมง เทศบาลต าบลชะรัด 
อ า เ ภ อ ก ง ห ร า 
จังหวัดพัทลุง 

- 

3) 
 
 

การลงนาม/คณะกรรมการมี
มต ิ
 

ผู้มีอ านาจลงนามหนงัสือตอบรบั
แจ้งการฆ่าสัตว ์
 

1  ชั่วโมง เทศบาลต าบลชะรัด 
อ า เ ภ อ ก ง ห ร า 
จังหวัดพัทลุง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   7   ชั่วโมง 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 

ตั๋วรูปพรรณ
ส าหรับสัตว์พาหนะ 

- 1 0 ฉบับ (เ ฉพ าะกรณี สั ต ว์
พาหนะต้องแนบตั๋ว
พิมพ์รูปพรรณ ออก
โดยองค์การบริหาร
ส่วนต าบล/เทศบาล) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) อำกรกำรฆ่ำสัตว์ (โค)                     ค่ำธรรมเนียม 12 บาท                     หมำยเหตุ (ราคาต่อตัว) 
2) อำกรกำรฆ่ำสัตว์ (กระบือ)                ค่ำธรรมเนียม 15 บาท                    หมำยเหตุ (ราคาต่อตัว) 
3) อำกรกำรฆ่ำสัตว์ (สุกร)                    ค่ำธรรมเนียม 10 บาท                   หมำยเหตุ (ราคาต่อตัว) 
4) อำกรกำรฆ่ำสัตว์ (สุกรที่มีน้ ำหนักต่ ำกว่ำ 22.5 กิโลกรัม)   ค่ำธรรมเนียม 5 บาท    หมำยเหตุ (ราคาต่อตัว) 
5) อำกรกำรฆ่ำสัตว์ (แพะหรือแกะ)         ค่ำธรรมเนียม 4 บาท                      หมำยเหตุ (ราคาต่อตัว)   
6) ค่ำธรรมเนียมโรงฆ่ำสัตว์ (โค)             ค่ำธรรมเนียม 12 บาท                   หมำยเหตุ (ราคาต่อตัว)   
7) ค่ำธรรมเนียมโรงฆ่ำสัตว์ (กระบือ)       ค่ำธรรมเนียม 15 บาท                    หมำยเหตุ (ราคาต่อตัว)   
8) ค่ำธรรมเนียมโรงฆ่ำสัตว์(สุกร)            ค่ำธรรมเนียม 15 บาท                   หมำยเหตุ (ราคาต่อตัว)   
9) ค่ำธรรมเนียมโรงฆ่ำสัตว์ (แพะหรือแกะ)  ค่ำธรรมเนียม 4 บาท 
10) ค่ำธรรมเนียมโรงพักสัตว์ (โค กระบือ สุกร แพะ หรือแกะ)  ค่ำธรรมเนียม 3 บาท   หมำยเหตุ (ราคาต่อตัว) 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที ่ 5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 93000 

โทรศัพท ์ 074-841927  โทรสาร  074-841928  WWW.CHARAD.GO.TH 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ  ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : การลงทะเบียนเลือก/เปลี่ยนหน่วยบริการประจ าในระบบหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 

กระทรวง  :  กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การลงทะเบียนเลือก/เปลี่ยนหน่วยบรกิารประจ าในระบบหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :   กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  :   

 พ.ร.บ. หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค  (นอกกฎกระทรวง)  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ  มาตรา 6 แห่ง พระราชบัญญัติหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ  
 พ.ศ. 2545  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การลงทะเบียนเลือก/เปลี่ยนหน่วยบริการประจ าในระบบหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 

เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที ่ 5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  93000 
โทรศัพท์ 074-841927 โทรสาร 074-841928 WWW.CHARAD.GO.TH/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา  08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมำยเหตุ  (พักเที่ยง 12.00 น.  ถึง 13.00 น.) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1.  กรณีอาศัยอยู่ตรงตามทะเบียนบ้าน 
        1.1 ยื่นแบบค าร้องลงทะเบียนผู้มีสิทธิหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ/ขอเปลี่ยนหน่วยบริการประจ า ที่กรอก
รายละเอียดถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
        1.2 ให้แสดงบัตรประจ าตัวประชาชน /บัตร/เอกสารอ่ืนใดที่ทางราชการออกให้ซึ่งมีเลขประจ าตัวประชาชน 
  2.  กรณีท่ีมีถ่ินที่อยู่หรือพักอาศัยไม่ตรงกับบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตร/เอกสารอ่ืนใดที่ทางราชการออกให้ 
        2.1 ยื่นแบบค าร้องลงทะเบียนผู้มีสิทธิหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ/ขอเปลี่ยนหน่วยบริการประจ า ที่กรอก
รายละเอียดถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
        2.2 ให้แสดงบัตรประจ าตัวประชาชน /บัตร/เอกสารอ่ืนใดที่ทางราชการออกให้ซึ่งมีเลขประจ าตัวประชาชน 
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       2.3   ให้แสดงบัตรประจ าตัวประชาชน /บัตร/เอกสารอื่นใดท่ีทางราชการออกให้ซึ่งมีเลขประจ าตัวประชาชนให้แสดง
หลักฐานอย่างใดอย่างหนึ่งที่แสดงว่าตนมีถิ่นท่ีอยู่ หรือพักอาศัยอยู่ในพ้ืนที่นั้นๆ ดังนี้ 
   (1)   หนังสือรับรองของเจ้าบ้าน 
   (2)   หนังสือรับรองของผู้น าชุมชน 
   (3)   หนังสือรับรองของผู้ว่าจ้าง หรือนายจ้าง 
   (4)   เอกสารหรือหลักฐานอ่ืน เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าสาธารณูปโภค ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก ฯลฯ ที่แสดงว่า
ตนเอง มีถิ่นที่อยู่หรือพักอาศัยอยู่ในพื้นที่นั้น 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ประกอบค าร้อง 
 

15  นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

(เจ้าหน้าที่ทะเบียน/
น า ย ท ะ เ บี ย น 
ประจ าหน่วยบริการ 
หรือหน่วยทะเบียน) 

2) 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

เจ้ า หน้ าที่  ตรวจสอบชื่ อ -
น ามสกุ ล /ที่ อ ยู่ /เ ค รื อข่ า ย
หน่วยบริการที่เลือกตามแบบ
ค าร้องของผู้ยื่นค าร้องในระบบ
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 

10  นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

(เจ้าหน้าที่ทะเบียน/
น า ย ท ะ เ บี ย น 
ประจ าหน่วยบริการ 
หรือหน่วยทะเบียน) 

3) 
 
 
 
 
 
 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าหน้าที่ปรับปรุงข้อมูลให้
ถูกต้อง และออกบัตร 
 

5  นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

(เจ้าหน้าที่ทะเบียน/
นายทะเบียนประจ า
หน่วยบริการหรือ
หน่วยทะเบียนเป็น
ผู้ ด า เนิ นกา รและ
แจ้ งผลให้ผู้ ยื่ นค า
ร้องทราบ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 นาที 
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1)  เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

ส านักบริหารการ
ปกครองท้องที่ 

1 0 ฉบับ (เช่น ส านักทะเบียน
เ ท ศ บ า ล /ส า นั ก
ทะ เบี ยนอ า เภอ /
ส านักทะเบียนเขต) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แ บ บ ค า ร้ อ ง
ลงทะเบียนผู้มีสิทธิ
หลักประกันสุขภาพ
แ ห่ ง ช า ติ /เ ป ลี่ ย น
หน่วยบริการประจ า 

ส านักงาน
หลักประกันสุขภาพ

แห่งชาต ิ

1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค าร้อง
ลงทะเบียนผู้มีสิทธิ 
กั บ  เ จ้ า ห น้ า ที่
ท ะ เ บี ย น /น า ย
ทะ เบี ยน  ประจ า
หน่วยบริการหรือ
หน่วยทะเบียน และ
กรอกรายละเอียดให้
ถูกต้อง ครบถ้วน ) 

2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.กรณีที่ มี ถิ่ นที่ อ ยู่
หรือพักอาศัยไม่ตรง
กับบัตรประชาชน/
บัตร/เอกสารอื่นใดที่
ทางราชการออกให้     
- ให้แสดงหลักฐาน
อย่างใดอย่างหนึ่งที่
แสดงว่าตนมีถิ่นที่อยู่
หรือพักอาศัยอยู่ใน
พื้นที่นั้นๆ ดังนี้  (1) 
หนังสือรับรองของ
เจ้าบ้าน (2) หนังสือ
รั บ ร อ ง ข อ ง ผู้ น า
ชุมชน (3) หนังสือ
รับรองของผู้ว่าจ้าง 
ห รื อ น า ย จ้ า ง  (4) 
เอกสารหรือหลักฐาน
อื่ น  เ ช่ น 
ใบ เสร็ จ รับ เ งิ นค่ า
ส า ธ า ร ณู ป โ ภ ค 
ใบเสร็จรับเงินค่าเช่า
ที่พักฯลฯ ที่แสดงว่า
ต น เ อ ง มี ถิ่ น ที่ อ ยู่ 
หรือพักอาศัยอยู่ใน
พื้นที่นั้น 

- 0 1 ฉบับ (เจ้าตัวรับรองส าเนา ) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
    ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

   ค่ำธรรมเนียม   0   บาท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด หมู่ที่ 5 ต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 93000 

โทรศัพท์ 074-841927 โทรสาร 074-841928 WWW.CHARAD.GO.TH 
  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
  1) ตัวอย่างแบบค าร้องลงทะเบียนผู้มีสิทธิหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ/เปลี่ยนหน่วยบริการประจ า 

       (แบบค าร้องลงทะเบียนผู้มีสิทธิหลักประกันสุขภาพ/เปลี่ยนหน่วยบริการประจ าแห่งชาติ) 
  2) ตัวอย่างกรอกแบบค าร้อง 

       (ตัวอย่างกรอกแบบค าร้องลงทะเบียน) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน  
(ระยะที่ 1  :  ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง  :  กระทรวงพลังงาน 

 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ 1  :  ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอ 

รับใบอนุญาต) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง   : 
    1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ

การประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
    2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวง

ดังกล่าว 
    3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้า และระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามัน พ.ศ. 2556 
    4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
   5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น  

แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
    6) ประกาศกระทรวงพลังงาน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมาย 

แก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  3  พ.ศ. 2557 
    7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0   วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค าสั่ง

รับค าขอรับใบอนุญาต)  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
    1) สถำนที่ให้บริกำร ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด หมู่ที่ 5 ต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 93000 

โทรศัพท์  074-841927  โทรสาร  074-841928  /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง  วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   1.   ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามันประเภท ก, ข, ค ลักษณะที่สอง และ จ ลักษณะที่สอง  
ต้องยื่นขออนุญาต และต้องได้รับใบอนุญาตก่อนจึงเก็บน้ ามันได้ ซึ่ง 
     -   สถานีบริการน้ ามัน ประเภท ก หมายถึง สถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบก ซึ่งตั้งอยู่ในพ้ืนที่ 
ที่ติดเขตทางหลวงหรือถนนสาธารณะ ด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะท่ีมีความกว้างของถนน  
ไม่น้อยกว่า 12 เมตร หรือติดเขตถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะที่มีความกว้าง 
ของถนนไม่น้อยกว่า 10 เมตร และเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดิน 
   -   สถานีบริการน้ ามัน ประเภท ข หมายถึง สถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบก ซึ่งตั้งอยู่ในพ้ืนที่ 
ที่ติดเขตถนนสาธารณะด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะ  ที่มีความกว้างของถนนน้อยกว่า 12 เมตร  
หรือติดเขตถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนน้อยกว่า 10 เมตร 
และเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดิน 
   -   สถานีบริการน้ ามัน ประเภท ค ลักษณะที่สอง หมายถึง สถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบก  
ที่เก็บน้ ามันที่มีปริมาณเกิน 10,000 ลิตรขึ้นไป ไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดิน และจะเก็บน้ ามันที่มีปริมาณไม่เกิน 5,000 
ลิตร ไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดินอีกด้วยก็ได้ การเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดิน ให้เก็บได้เฉพาะน้ ามันชนิดไวไฟ
ปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 
   -  สถานีบริการน้ ามัน ประเภท จ ลักษณะที่สอง หมายถึง สถานีบริการน้ ามันที่เก็บน้ ามันที่มีปริมาณเกิน 10,000 
ลิตรขึ้นไป ไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดิน ถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดิน หรือถังเก็บน้ ามันท่ีติดตั้งภายในโป๊ะเหล็ก เพ่ือให้บริการ 
แก่เรือ การเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินหรือถังเก็บน้ ามันท่ีติดตั้งภายในโป๊ะเหล็ก ให้เก็บได้เฉพาะน้ ามัน 
ชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 
   2. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  เช่น  กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ  เป็นต้น 
   3. แผนผังบริเวณ  แบบก่อสร้างและรายการค านวณต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามัน
เชื้อเพลิง  พ.ศ. 2552 
 

หมำยเหตุ : 
   1.  หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค า
ขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน  พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
ค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม  หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด   ผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
   2.  พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน  จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
   3.  ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
   4.  ทั้งนี ้  จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซองจ่าหน้าถึง   ตัวท่านเองให้ชัดเจนพร้อม
ติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท  ไปรษณีย์ไทย จ ากัด  ก าหนด 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และ
ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ 
และความครบถ้วนของเอกสาร
ตามรายการเอกสารหลักฐานที่
ก าหนด และสง่เร่ืองให้ส านัก
ความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 
 

1  วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ า เ ภ อ ก ง ห ร า 
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ พิจารณา/
ตรวจสอบ 
- เอกสารหลักฐานประกอบค าขอ 
- ตรวจสอบสถานท่ีเบื้องต้น 
- แผนผังโดยสังเขป  
- แผนผังบริเวณ 
- แบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย 
ระบบควบคมุมลพิษ ระบบท่อน้ ามัน 
ระบบท่อดับเพลิง ระบบบ าบดัน้ า
เสียหรือแยกน้ าปนเปื้อนน้ ามัน 
ระบบอุปกรณ์นิรภัย  
- แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกัน
อันตรายจากฟ้าผ่า   
- สิ่งปลูกสรา้งอืน่ แล้วแต่กรณี  
- รายการค านวณความมั่นคง
แข็งแรงและระบบท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 

42  วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ า เ ภ อ ก ง ห ร า 
จังหวัดพัทลุง 

- 

3) 
 
 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

2  วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ า เ ภ อ ก ง ห ร า 
จังหวัดพัทลุง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   45   วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา 
/ รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

2) 
 
 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา 
/ รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

3) 
 
 
 
 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ (กรณีนิ ติ บุ คคล  / 
ออก ใ ห้ ไ ม่ เ กิ น  6 
เดือน / รับรอง
ส า เนาถู กต้ องทุ ก
หน้า) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 

ค าขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการ  
(แบบ ธพ.น. 1) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ 
 

- 1 0 ชุด (พ ร้ อ ม ปิ ด อ า ก ร
แ ส ต ม ป์ ต า ม
ประมวลรัษฎากร/ 
รับรองส าเนาถูกต้อง
เ ฉ พ า ะ บั ต ร
ประจ าตัวประชาชน
ทั้งของผู้มอบอ านาจ
แ ล ะ ผู้ รั บ ม อ บ
อ านาจ) 

3) 
 
 
 
 
 

ส าเนาเอกสาร
แสดงสิทธิใช้ที่ดิน 
เช่น โฉนดที่ดิน / 
น.ส.3 / น.ส.3 ก / 
ส.ค.1 เป็นต้น 
 

กรมที่ดิน 0 1 ชุด (รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้องทุกหน้า) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส าเนาเอกสาร
แสดงว่าผู้ขอรับ
ใบอนุญาต   มีสทิธิ
ใช้ที่ดิน หรือ
หนังสือยินยอมให้
ใช้ที่ดินหรือหนังสือ
ยินยอมจาก
หน่วยงานที่มี
หน้าที่ดูแลและ
รับผิดชอบที่ดิน
ดังกล่าว 

- 0 1 ชุด (รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้องทุกหน้า) 

5) 

ส าเนาหนังสือแจ้ง
การตรวจสอบการ
ใช้ประโยชนท์ี่ดิน
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการผังเมือง 

กรมโยธาธิการ 
และผังเมือง 

0 1 ชุด (รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้องทุกหน้า) 

6) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังโดยสงัเขป 
แผนผังบริเวณและ
แบบก่อสร้าง 
ระบบความ
ปลอดภัย ระบบ
ควบคุมมลพิษ 
ระบบท่อน้ ามัน 
ระบบท่อดบัเพลิง 
ระบบบ าบัดน้ าเสีย
หรือแยกน้ า
ปนเปื้อนน้ ามนั 
ระบบอุปกรณ์
นิรภัย แบบระบบ
ไฟฟ้า ระบบ
ป้องกันอันตราย
จากฟ้าผา่และสิ่ง
ปลูกสร้างอืน่ 
แล้วแต่กรณ ี

- 3 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนามทุกหน้า) 

7) 
 
 
 

รายการค านวณ
ความมั่นคง
แข็งแรง และระบบ
ที่เก่ียวข้อง 

- 1 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนามทุกหน้า) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

8) 
 
 
 
 
 

หนังสือรับรองของ
วิศวกร พร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
 

- 1 0 ชุด (รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้องที่ใบอนุญาต) 

9) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส าเนาหนังสือ
อนุญาตพร้อมด้วย
ส าเนาแผนผังที่
ได้รับอนุญาต
ท าทางเชื่อมถนน
สาธารณะ หรือ
ทางหลวง หรือ
ถนนส่วนบุคคล 
หรือส าเนาหนังสือ
อนุญาตพร้อมด้วย
ส าเนาแผนผังที่
ได้รับอนุญาตท าสิ่ง
ล่วงล้ าล าน้ า 
 

- 0 1 ชุด (ให้ น า ม ายื่ น ก่ อน
พิ จ า ร ณ า อ อ ก
ใบอนุญาต / รับรอง
ส า เนาถู กต้ องทุ ก
หน้า) 

10) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัยหรือ
กรมธรรม์
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับ
ความเสียหายจาก
ภัยอันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่ 
3 
 

- 0 1 ชุด (ให้ น า ม ายื่ น ก่ อน
พิ จ า ร ณ า อ อ ก
ใบอนุญาต / รับรอง
ส า เนาถู กต้ องทุ ก
หน้า) 

11) อื่นๆ (ถ้าม)ี - 0 0 ชุด - 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่มี  ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที่  5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 93000 

โทรศัพท ์ 074-841927  โทรสาร  074-841928 
  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ  ( เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบ ธพ.น. 1 เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุม

ประเภทที ่ 2  สถานที่ยื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  3  
พ.ศ. 2556 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง  :  กระทรวงพลังงาน 

 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน  (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 
    1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง  การอนุญาต  และอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับ   

การประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ. 2556 
    2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวง

ดังกล่าว 
    3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้า และระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามัน พ.ศ. 2556 
    4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
    5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  2  สถานที่ยื่น  

แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  3  พ.ศ. 2556 
    6) ประกาศกระทรวงพลังงาน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมาย 

แก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  3  พ.ศ.  2557 
    7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.  2550 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง 

การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30    วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน  (ระยะที่ 2 : ขั้นตอน 

ออกใบอนุญาต)  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
    1) สถำนที่ให้บริกำร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด หมู่ที่  5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  93000 

โทรศัพท์  074-841927  โทรสาร 074-841928 /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา  08:30 - 16:30 น.  (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา 15.30 น.) 
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12. หลักเกณฑ์  วิธีกำร  เงื่อนไข (ถ้ำมี)  ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   1. การพิจารณาออกใบอนุญาตประกอบกิจการ จะกระท าได้ก็ต่อเมื่อผู้ขอรับใบอนุญาตได้ด าเนินการก่อสร้าง 
สถานประกอบการแล้วเสร็จ ถูกต้องตรงตามที่กฎกระทรวงที่เก่ียวข้องก าหนด มีผลการทดสอบและตรวจสอบถังเก็บน้ ามัน 
ระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า ระบบป้องกันและระงับอัคคีภัยครบถ้วน 
ถูกต้องแล้ว 
   2. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น 
   3. การก่อสร้าง ผลการทดสอบและตรวจสอบด้านความปลอดภัย ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวง 
สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 
 

หมำยเหตุ : 
   1. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอ
และผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น   
ค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอ 
จะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
   2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
   3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
   4. ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้ชัดเจน  
พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัดก าหนด 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 

 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ รับหนังสือหรือค าขอ และ
ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร
ตามรายการ เอกสารหลักฐานที่
ก าหนด และส่งเรื่องให้ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 

1   วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา  
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/
ต ร ว จ ส อ บ 
- สถานที่ และสิ่ งก่ อสร้ า ง 
- ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามัน ระบบ
ท่อน้ ามันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า 
ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า 
ระบบป้องกันและระงับอัคคี ภัย 

27   วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา  
จังหวัดพัทลุง 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 - เอกสารหลักฐานประกอบ 
3) 
 
 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2  วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา  
จังหวัดพัทลุง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30   วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 

 

ผลการทดสอบถัง
เก็บน้ ามัน ระบบท่อ
น้ ามันและอุปกรณ์ 
ระบบไฟฟ้า ระบบ
ป้องกันอันตรายจาก
ฟ้าผ่า ระบบป้องกัน
และระงับอัคคีภัย 

- 1 0 ชุด - 

2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส าเนาหนังสือ
อนุญาตพร้อมด้วย
ส าเนาแผนผังทีไ่ด้รับ
อนุญาตท าทางเชื่อม
ถนนสาธารณะ หรือ
ทางหลวง หรือถนน
ส่วนบุคคล หรือ
ส าเนาหนังสือ
อนุญาตพร้อมด้วย
ส าเนาแผนผังทีไ่ด้รับ
อนุญาตท าสิ่งล่วงล้ า
ล าน้ า 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

  
3) 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัยหรือ
กรมธรรม์ประกันภัย
ความรับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับ
ความเสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่ 3 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

4) อื่นๆ (ถ้าม)ี - 0 0 ชุด - 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
  1) ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 

 ค่าธรรมเนียม   200   บาท 
  2) คาธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน้ ามัน เป็นไปตามข้อ 62 ของกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ 

และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ .ศ . 
2556 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที่  5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 93000 

โทรศัพท ์ 074-841927  โทรสาร  074-841928 
  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม.  10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบ  ธพ.น. 2  เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน   เรื่อง  ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุม

ประเภทที่  2  สถานที่ยื่น  แบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  3  
พ.ศ. 2556 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง   :  กระทรวงพลังงาน 

 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง  การอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับ
การประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ.  2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน  เรื่อง  ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  2  สถานที่ยื่น  
แบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  3  พ.ศ.  2556 

3) ประกาศกระทรวงพลังงาน  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมาย 
แก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  3  พ.ศ.  2557 

4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ.  2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ   กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขเก่ียวกับ 
     การแจ้งการอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ.  2556  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน        350  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด    350  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด       0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน   การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน  เทศบาลต าบลชะรัด  

อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที่  5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  93000 
โทรศัพท์  074-841927  โทรสาร  074-841928 /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา  15.30 น.) 

12. หลักเกณฑ์  วิธีกำร  เงื่อนไข  (ถ้ำมี)   ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันที่ 31 ธันวาคมของปีนั้น การต่ออายุใบอนุญาตให้ยื่นค าขอตามแบบ ธพ.น. 3  
พร้อมเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วนภายใน  60 วันก่อนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ 
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หมำยเหตุ : 
  1. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอ 
และผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น 
ค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  ผู้รับค าขอ 
จะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน  จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข   
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
  4. ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้ชัดเจน  
พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัดก าหนด 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 

 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และ
ตรวจสอบความถูกต้องของค า
ขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก าหนด และส่งเร่ือง
ให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจ
น้ ามัน 

1 วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ - ผลการ
ตรวจสอบความปลอดภัย - 
เอกสารหลักฐานประกอบ โดย
มีระยะเวลาพิจารณา ดงันี้ - 
กรณียื่นเร่ืองในเดือน
พฤศจิกายน ใช้ระยะเวลา
พิจารณา 42 วัน - กรณียื่น
เร่ืองในเดือนธันวาคม ใช้
ระยะเวลาพิจารณา 72 วัน 

42 ถึง 72 วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

3) 
 
 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   45  ถึง  75  วัน 
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14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 

 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบคุคลธรรมดา 
/ รับรองส าเนา
ถูกต้องทกุหน้า) 

2) 
 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบคุคลธรรมดา 
/ รับรองส าเนา
ถูกต้องทกุหน้า) 

3) 
 
 
 
 
 
 

 

หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตามประมวล
รัษฎากร/ รับรอง
ส าเนาถูกต้องเฉพาะ
บัตรประจ าตัว
ประชาชนทั้งของผู้
มอบอ านาจและผู้รับ
มอบอ านาจ) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 

ค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบ
กิจการ (แบบ 
ธพ.น. ๓) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

2) 
 

ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 

ส านักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ ามัน 

0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัยหรือ
กรมธรรม์
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับ
ความเสียหายจาก
ภัยอันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่ 
3 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

4) อื่นๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
 1) คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 

ค่าธรรมเนียม   200   บาท 
 2) คาธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน้ ามัน  เป็นไปตามข้อ  62  ของกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์  

วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ ามัน
เชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที่  5  ต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 93000 

โทรศัพท์  074-841927  โทรสาร  074-841928 
  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
  1) แบบ ธพ.น. 3 เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุม

ประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 

กระทรวง  :  กระทรวงพลังงาน 
 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือที่เกี่ยวข้อง  : 
   1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง  การอนุญาต  และอตัราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ

การประกอบกิจการน้ ามันเช้ือเพลิง  พ.ศ.  2556 
   2) ประกาศกรมธรุกิจพลังงาน  เรือ่ง  ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี  2  สถานที่ย่ืน  

แบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี   3  พ.ศ.  2556 
   3) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเช้ือเพลิง  พ.ศ.  2542  และแก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ.  2550 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ   กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขเกี่ยวกับ 
     การแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2556  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30    วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน  เทศบาลต าบลชะรัด  

อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที่  5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  93000  
โทรศัพท์  074-841927  โทรสาร  074-841928/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ  (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา 15.30 น.) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  หากใบอนุญาตสูญหายหรือถูกท าลายในสาระส าคัญ   ให้ผู้รับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบแทนใบอนุญาตตามแบบ  
ธพ.น.  6  พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานภายใน  15  วันนับแตว่ันท่ีไดทราบถึงการสูญหายหรือถูกท าลายดังกล่าว 
หมายเหตุ :  

   1. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอ
และผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ย่ืนค าขอ
ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ย่ืนค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืน
ค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
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   2.  พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน  จนกว่าผู้ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไข  
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
    3.  ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
    4.  ท้ังนี้  จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอทราบภายใน  7  วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์  (Email)  หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้ชัดเจน  
พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัดก าหนด 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และ
ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐาน  ที่ก าหนด และส่ง
เร่ืองให้ส านักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ ามัน 
 

1 วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 
 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบ 
พิจารณา/ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

27 วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

3) 
 
 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
 
 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา 
/ รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

2) 
 
 
 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา 
/ รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

3) 
 
 
 
 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 
ออกให้ไม่เกิน 6 
เดือน / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
 
 
 

ค าขอรับใบแทน
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ    
(แบบ ธพ.น.6) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

2) 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตาม
ประมวลรัษฎากร / 
รับรองส าเนาถูกต้อง
เฉพาะบัตร
ประจ าตัวประชาชน
ทั้งของผู้มอบอ านาจ
และผู้รับมอบ
อ านาจ) 

3) 
 
 
 
 

หลักฐานการแจ้ง
ความว่าใบอนญุาต
ประกอบกิจการ
สูญหาย (กรณีสูญ
หาย) 

- 1 0 ชุด - 

4) 
 
 
 
 
 

ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
เดิมที่ถูกท าลาย ใน
สาระส าคัญ (กรณี
ถูกท าลายและ
อื่นๆ) 

ส านักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ ามัน 

1 0 ชุด - 

5) อื่นๆ(ถ้าม)ี - 0 0 ชุด - 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
 คาธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาต   ค่าธรรมเนียม   200     บาท 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ท่ี  5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  93000 

โทรศัพท์  074-841927  โทรสาร  074-841928 
  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหต ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111   
เลขท่ี  1  ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม  ตัวอย่ำง  และคู่มือกำรกรอก  
     แบบ  ธพ.น. 6  เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน  เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภท

ท่ี  2  สถานทีย่ื่นแบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี  3  พ.ศ. 2556 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร  : เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง  

กระทรวงพลังงาน 
 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร  เงื่อนไข  )ถ้ำมี (ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  หากผู้รับใบอนุญาตประสงค์จะโอนกิจการตามที่ได้รับอนุญาตให้แกบุคคลอื่น  ให้ยื่นค าขอโอนใบอนุญาต 
ตามแบบ ธพ.น. 5  พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วน 
หมายเหตุ  : 
  1.  หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด  และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น  ผู้รับค า
ขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน  พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
ค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม   หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  ผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  2.  พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน   จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  3.  ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
  4. ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้ชัดเจน พร้อม
ติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัดก าหนด 
 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

 สถำนที่ให้บริกำร 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด หมู่ที่ 5 ต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 93000 โทรศัพท ์074-841927  
โทรสาร 074-841928/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
(หมายเหตุ: (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา 15.30 น.))  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วนั
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 30 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐาน  ที่ก าหนด และส่งเร่ืองให้ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจน้ ามนั 
 

1  วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา  
จังหวัดพัทลุง 

 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบ  พิจารณา/ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

27  วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา  
จังหวัดพัทลุง 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา  
จังหวัดพัทลุง 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม )ถ้ำมี(  หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
ค าขอโอนใบอนุญาตประกอบกจิการ (แบบ ธพ.น.5) 
ฉบับจริง    1    ฉบับ 
ส าเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ      (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

กรมธุรกิจพลังงาน 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง   0    ฉบับ 
ส าเนา      1  ฉบับ 
หมายเหตุ  (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส าเนาทะเบียนบา้น 
ฉบับจริง   0    ฉบับ 
ส าเนา      1   ฉบับ 
หมายเหตุ  (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง   1   ชุด 
ส าเนา      0   ชุด 
หมายเหตุ   (กรณีนิติบุคคล / ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน / รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

5) 
 

หนังสือมอบอ านาจ  (ถ้ามี)  พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้
มอบอ านาจและผู้รบัมอบอ านาจ 
ฉบับจริง   1   ชุด 
ส าเนา      0   ชุด 
หมายเหตุ   (พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร / รับรองส าเนา
ถูกต้องเฉพาะบัตรประจ าตัวประชาชนทั้งของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบ
อ านาจ) 

- 

6) 
 

ส าเนาเอกสารแสดงสิทธิใช้ที่ดนิของผู้รับโอนใบอนุญาต 
ฉบับจริง   0    ชุด 
ส าเนา       1  ชุด 
หมายเหตุ   (รับรองส าเนาถูกตอ้งทุกหน้า) 

- 

7) 
 

ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ  (เดิม) 
ฉบับจริง   0    ชุด 
ส าเนา      1   ชุด 
หมายเหตุ  (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
 

ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามนั 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม )ถ้ำมี(  หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
8) 

 
ส าเนาสัญญาประกันภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่  3 
ฉบับจริง    0    ชุด 
ส าเนา       1   ชุด 
หมายเหตุ  (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

- 

9) 
 

อื่นๆ    (ถ้าม)ี 
ฉบับจริง    0    ชุด 
ส าเนา      0   ชุด 
หมายเหตุ   - 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม )บำท  /ร้อยละ(  

1) คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 
(หมายเหตุ:  -)  

 ค่าธรรมเนียม   200   บาท 
  
 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน  /แนะน ำบริกำร  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที่  5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  93000  

โทรศัพท์  074-841927  โทรสาร  074-841928 
2) ศูนย์บริการประชาชน   ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

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

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบ ธพ.น. 5 เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุม

ประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 
2556 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
(ระยะที่  1  :  ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง  :  กระทรวงพลังงาน 

 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน  
  (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :   กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 
1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการ

ประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ.  2556 
2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมและประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้าและระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามัน  พ.ศ.  2556 
4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552  และประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบค าขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  3  พ.ศ.  2556 
6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก่ผู้

ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  3  พ.ศ. 2557 
7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ  : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ   ไม่มี  

 ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   0   วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน   การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน  (ระยะที่ 1 : ขั้นตอน

ออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต)  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 1) สถำนที่ให้บริกำร   ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที่  5 ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 93000 

โทรศัพท ์ 074-841-927  โทรสาร 074-841-928  /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ   - 
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12.   หลักเกณฑ์  วิธีกำร  เงื่อนไข  (ถ้ำม)ี  ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1.   ผู้รับใบอนุญาตรายใดประสงค์ที่จะแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่ประกอบกิจการให้แตกต่างไปจากที่ได

รับอนุญาตต้องยื่นขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงตาม แบบ  ธพ 4.น  ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  เช่น  กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร  กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง  กฎหมายว่าด้วยว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม เป็นต้น 
 2. แผนผังบริเวณแบบก่อสร้างและรายการค านวณต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามัน
เชื้อเพลิง พ.ศ.  2552 
หมำยเหตุ  : 
 1.  หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอ
และผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลา  ให้ผู้ยื่นค า
ขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการ
คืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 2.   พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน  จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 3.  ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้  วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 4. ทั้งนี ้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7  วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์  (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจน   พร้อม
ติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/ หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เ จ้ า ห น้ า ที่ รั บ ค า ข อ แ ล ะ
ตรวจสอบความถูกต้องของค า
ขอและความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก าหนดและส่งเรื่อง
ให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจ
น้ ามัน 

    1   วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ า เ ภ อ ก ง ห ร า  
จังหวัดพัทลุง 

        - 

2) 
 
 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
พิจารณา / ตรวจสอบ 
-  เอกสารหลักฐานประกอบ 
  ค าขอ 
- ตรวจสอบสถานที่เบื้องต้น 
- แผนผังโดยสังเขป 
- แผนผังบริเวณ 
- แบบก่อสร้างระบบความ
ปลอดภัยระบบควบคุมมลพิษ

      42  วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ า เ ภ อ ก ง ห ร า  
จังหวัดพัทลุง 

          - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/ หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

ระบบท่อน้ ามันระบบท่อ
ดับเพลิงระบบบ าบัดน้ าเสีย
หรือแยกน้ าปนเปื้อนน้ ามัน
ระบบอุปกรณ์นิรภัย 
-   แบบระบบไฟฟ้าระบบ
ป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า 
- สิ่งปลูกสร้างอ่ืนแล้วแต่กรณี 
- รายการค านวณความมั่นคง
แข็งแรงและระบบที่เกี่ยวข้อง 
 

3) 
 
 

ก า ร ล ง น า ม   /
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

    2 วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ า เ ภ อ ก ง ห ร า  
จังหวัดพัทลุง 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45   วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
          ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1)  เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ก ร ณี บุ ค ค ล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

2) 
 
 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ก ร ณี บุ ค ค ล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

3) 
 
 
 
 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 
ออกให้ ไม่ เกิน  ๖
เดือน / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 

ค า ข อ แ ก้ ไ ข
เปลี่ยนแปลงการ
ประกอบกิ จการ  
(แบบธพ.น.๔) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

2) 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมส าเนา
บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชนของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (พ ร้ อ ม ปิ ด อ า ก ร
แ ส ต ม ป์ ต า ม
ประมวลรัษฎากร / 
รับรองส าเนาถูกต้อง
เ ฉ พ า ะ บั ต ร
ประจ าตัวประชาชน
ทั้งของผู้มอบอ านาจ
แ ล ะ ผู้ รั บ ม อ บ
อ านาจ) 

3) 
 
 

ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบกิ จการ 
(เดิม) 

ส านักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ ามัน 

0 1 ชุด (รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้องทุกหน้า) 

4) 
 
 
 
 

ส า เ น า เ อ ก ส า ร
แสดงสิทธิใช้ที่ดิน
กรณีขยายแนวเขต
สถานประกอบการ 

- 0 1 ชุด (รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้องทุกหน้า) 

5) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส า เ น า เ อ ก ส า ร
แสดงว่ า ผู้ ข อรั บ
ใบอนุญาตมีสิทธิใช้
ที่ดินหรือหนังสือ
ยินยอมให้ใช้ที่ดิน
ห รื อ ห นั ง สื อ
ยิ น ย อ ม จ า ก
ห น่ ว ย ง า น ที่ มี
ห น้ า ที่ ดู แ ล แ ล ะ
รั บ ผิ ด ชอบที่ ดิ น
ดังกล่าว 

- 0 1 ชุด (รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้องทุกหน้า) 

6) 
 
 
 
 

ส าเนาหนังสือแจ้ง
การตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่ า
ด้วยการผังเมือง 

กรมโยธาธิการและ
ผังเมือง 

0 1 ชุด (รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้องทุกหน้า) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

7) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังโดยสังเขป
แผนผังบริเวณและ
แบบก่อสร้างระบบ
ค ว า ม ป ล อ ด ภั ย
ร ะ บ บ ค ว บ คุ ม
มลพิ ษ ระบบท่ อ
น้ า มั น ร ะ บ บ ท่ อ
ดั บ เ พ ลิ ง ร ะ บ บ
บ าบัดน้ าเสียหรือ
แยกน้ าปนเปื้ อน
น้ า มั น ร ะ บ บ
อุปกรณ์นิรภัยแบบ
ระบบไฟฟ้าระบบ
ป้องกันอันตราย
จากฟ้าผ่าและสิ่ ง
ป ลู ก ส ร้ า ง อื่ น
แล้วแต่กรณ ี

- 3 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนามทุกหน้า) 

8) 
 
 
 

รายกา รค านวณ
ค ว า ม มั่ น ค ง
แข็งแรงและระบบ
ที่เก่ียวข้อง 

- 1 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนามทุกหน้า) 

9) 
 
 
 
 

หนังสือรับรองของ
วิ ศ ว ก ร พ ร้ อ ม
ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 

- 1 0 ชุด (รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้องที่ใบอนุญาต) 

10) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส า เ น า ห นั ง สื อ
อนุญาตพร้อมด้วย
ส า เ น า แ ผ น ผั ง ที่
ไ ด้ รั บ อ นุ ญ า ต
ท าทางเชื่อมถนน
สาธารณะหรือทาง
หลวงหรือถนนส่วน
บุคคลหรือส าเนา
ห นั ง สื อ อ นุ ญ า ต
พร้อมด้วยส า เนา
แ ผ น ผั ง ที่ ไ ด้ รั บ
อ นุ ญ า ต ท า สิ่ ง
ล่วงล้ าล าน้ า 

- 0 1 ชุด (รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้องทุกหน้า) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

11) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส า เ น า สั ญ ญ า
ประกันภัยภัยหรือ
ก ร ม ธ ร ร ม์
ประกันภัยความ
รั บ ผิ ด ช อ บ ต า ม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับ
ความเสียหายจาก
ภัยอันเกิดจากการ
ประกอบกิ จการ
ควบคุมประเภทที่3 

- 0 1 ชุด (รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้องทุกหน้า) 

12) อื่นๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

             ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด หมู่ที ่ 5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 93000  

โทรศัพท์  074-841-927  โทรสาร  074-841-928  WWW.CHARAD.GO.TH 
  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ศูนย์บริการประชาชน   ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

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

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบธพ.น.  4  เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน  เรื่อง  ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุม

ประเภทที่  ๒  สถานที่ยื่นแบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  3 พ.ศ. 2556 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
(ระยะที่ 2  :  ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง  :  กระทรวงพลังงาน 

 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่  2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือที่เกี่ยวข้อง  : 
1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการ

ประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ. 2556 
2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมและประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้าและระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามัน  พ.ศ. 2556 
4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบค าขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก่  

ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  3   พ.ศ. 2557 
7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ   กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง

การอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ. 2556  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30   วัน 

9. ข้อมูลสถิต ิ
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน       0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด    0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด    0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน  (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออก

ใบอนุญาต)  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถำนที่ให้บริกำร   ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที่  5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  93000 

โทรศัพท์  074-841-927  โทรสาร  074-841-928  /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น.  (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ  (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา  15.30 น.) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. การพิจารณาออกใบอนุญาตแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการจะกระท าได้ก็ต่อเมื่อ  ผู้ขอรับใบอนุญาตได้
ด าเนินการก่อสร้างสถานประกอบการแล้วเสร็จถูกต้องตรงตามท่ีกฎกระทรวงที่เก่ียวข้องก าหนดมีผลการทดสอบและ
ตรวจสอบถังเก็บน้ ามันระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ระบบไฟฟ้าระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าระบบป้องกันและระงับ
อัคคีภัยครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
 2. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  เช่น  กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ   เป็นต้น 
 3. การก่อสร้างผลการทดสอบและตรวจสอบด้านความปลอดภัย  ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานี
บริการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 
  หมำยเหตุ   : 
 1. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น   ผู้รับค า
ขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้
ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 4. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์   (Email)   หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจน
พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน /หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือหรือค าขอ
และตรวจสอบความครบถ้วน
ของ เ อกส า รต ามร า ยกา ร
เอกสารหลักฐานที่ก าหนดและ
ส่งเร่ืองให้ส านักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ ามัน 

1  วัน เทศบาลต าบลชะรั ด
อ าเภอกงหรา  
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

เ จ้ า ห น้ า ที่ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ
พิ จ า ร ณ า /ต ร ว จ ส อ บ 
- สถานที่และสิ่งก่อสร้าง 
- ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามัน
ระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์
ระบบ ไฟฟ้ า ระบบป้ องกั น
อั น ตร า ยจ ากฟ้ า ผ่ า ระบบ
ป้อ งกั นและระ งั บอัคคี ภั ย 
- เอกสารหลักฐานประกอบ 

27  วัน เทศบาลต าบลชะรั ด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน /หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 
 
 

ก า ร ล ง น า ม  /
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2  วัน เทศบาลต าบลชะรั ด
อ าเภอกงหรา  
จังหวัดพัทลุง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 
 
 

ผลการทดสอบถัง
เก็บน้ ามันระบบท่อ
น้ ามันและอุปกรณ์
ระบบไฟฟ้ าและ
ร ะ บ บ ป้ อ ง กั น
อันตรายจากฟ้าผ่า
ระบบป้องกันและ
ระงับอัคคีภัย 

- 1 0 ชุด - 

2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส า เ น า ห นั ง สื อ
อนุญาตพร้อมด้วย
ส า เน า แผนผั ง ที่
ไ ด้ รั บ อ นุ ญ า ต
ท าทางเชื่อมถนน
สาธารณะหรือทาง
หลวงหรือถนนส่วน
บุคคลหรือส าเนา
หนั ง สื อ อนุ ญ า ต
พร้อมด้วยส าเนา
แ ผ น ผั ง ที่ ไ ด้ รั บ
อ นุ ญ า ต ท า สิ่ ง
ล่วงล้ าล าน้ า 

- 0 1 ชุด (รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้องทุกหน้า) 



89 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส า เ น า สั ญ ญ า
ประกันภัยภัยหรือ
กรมธรรม์ประกันภัย
ความรับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับ
ความเสียหายจาก
ภัยอันเกิดจากการ
ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร
ควบคุมประเภทท่ี 3 

- 0 1 ชุด (รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้องทุกหน้า) 

4) อื่นๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
  1) คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่   3 

ค่าธรรมเนียม   200   บาท 
  2) หากมีการติดตั้งภาชนะบรรจุน้ ามันเพ่ิมเติมจากที่ได้รับอนุญาตอยู่ก่อนเดิมจะต้องเสียคาธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้

ภาชนะบรรจุน้ ามันในส่วนที่เพ่ิมเติมด้วยเป็นไปตามข้อ 62 ของกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข
เกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 
ค่าธรรมเนียม  0   บาท 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที ่5  ต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  93000 

โทรศัพท์  074-841-927  โทรสาร  074-841-928 
หมำยเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ  ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบธพ.น. 2 เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภท

ที่  2 สถานที่ยื่นแบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่   3 พ.ศ.2556 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :   การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง  :  ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร  

พ.ศ. 2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่   5   พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ  -  ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0  นาท ี  
8. ข้อมูลสถิต ิ
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน       0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด    0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด    0  
9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา

จังหวัดพัทลุง  
10. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
     สถำนที่ให้บริกำร   ส านักทะเบียนอ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   
ตั้งแต่เวลา  08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12.  หลักเกณฑ์  วิธีกำร  เงื่อนไข (ถ้ำม)ี  ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1.  ผู้ยื่นค าร้องได้แก่ผู้ที่ประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผู้ร้องยังไม่บรรลุ
นิติภาวะ) 
  2.  การแก้ไขรายการซึ่งไม่ใช่รายการสัญชาติ  ได้แก่ 
   (1)  นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นเป็นกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง 
   (2)  นายอ าเภอเป็นกรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
  3.  เงื่อนไข 
   (1)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม
และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 30วัน 
   (2)  กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  90  วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางภายใน  30  วนันับแต่วันที่รับเรื่อง)  โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบ
ข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13.  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

5  นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา  
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

นายทะ เบี ยนตรว จสอบ
หลักฐาน (ถ้ามี) สอบสวนเจ้า
บ้านพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ
รวบรวมพร้อมความเห็น
เสนอให้นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น
หรือนายอ า เภอ (แล้ วแต่
กรณ)ี พิจารณา 

10  วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา  
จังหวัดพัทลุง 

- 

3) 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ท ะ เ บี ย น ท้ อ ง ถิ่ น ห รื อ
นายอ าเภอ (แล้วแต่กรณี ) 
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต
และแจ้งผลการพิจารณา 

5  วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา   
จังหวัดพัทลุง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15  วัน 
14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1) 
 

บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง) 

2) 
 
 
 

ห ลั ก ฐ า น ที่ ข อ
แก้ไขเช่นทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน
สูติบัตรมรณบัตร 

ส า นั ก ท ะ เ บี ย น
อ า เ ภ อ /ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1) 
 

หลั ก ฐ านที่ ท า ง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 

16.  ค่ำธรรมเนียม 
  1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม   ค่ำธรรมเนียม  0  บาท 
17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 93000  โทร. 074 - 841927 

โทรสาร.  074 - 841928 
  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชน   ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ   ( เลขที ่ 1  ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 
    ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร  พ.ศ.  2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5   

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ   -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ    0   วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน       0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด    0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด    0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแก้ไขรายการสัญชาติ  

เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
    สถำนที่ให้บริกำร   ส านักทะเบียนอ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ   (ที่ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้าน) 

12.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
         1.  ผู้ร้องได้แก่ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา   
(กรณผีู้ร้องยังไม่บรรลุนิติภาวะ) 
         2.  กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ   ได้แก่ 
   (1)   นายอ าเภอเป็นกรณีแก้ไขรายการของเจ้าของประวัติจากสัญชาติอื่นหรือไม่มีสัญชาติเป็นสัญชาติไทย
เนื่องจากการคัดลอกรายการผิดพลาดหรือบิดามารดาได้สัญชาติไทยหรือได้แปลงสัญชาติไทย 
   (2)   นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นเป็นกรณีแก้ไขรายการสัญชาติจากสัญชาติไทยหรือจาก
ไม่มีสัญชาติหรือจากสัญชาติอ่ืนเป็นสัญชาติอ่ืน   เนื่องจากการคัดลอกราชการผิดพลาดหรือลงรายการผิดไปจากข้อเท็จจริง
หรือการเสียสัญชาติไทย 
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  3. เงื่อนไข 
   (1)   กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม
และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน  30  วัน 
   (2)   กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  90  วัน   (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางภายใน  30  วนันับแต่วันที่รับเรื่อง)  โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบ
ข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
13.  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10  นาที เทศบาลต าบลชะรัด
อ า เ ภ อ ก ง ห ร า  
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

นายทะ เบี ยนตรว จสอบ
เอกสาร (ถ้ามี) สอบสวนเจ้า
บ้านพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ
ร วบรวมหลั กฐ านพร้ อม
ความเห็นเสนอนายทะเบียน
อ า เภอหรือนายทะเบียน
ท้ อ ง ถิ่ น ห รื อน ายอ า เ ภ อ 
(แล้วแต่กรณี) พิจารณา 

10  วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ า เ ภ อ ก ง ห ร า  
จังหวัดพัทลุง 

- 

3) 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ท ะ เ บี ย น ท้ อ ง ถิ่ น ห รื อ
นายอ าเภอ (แล้วแต่กรณี ) 
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต
และแจ้งผลการพิจารณา 

5  วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ า เ ภ อ ก ง ห ร า  
จังหวัดพัทลุง 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  15  วัน 
14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1)  เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1) 
 

บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

2) 
 
 
 

บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้มอบหมาย
พ ร้ อ ม ห นั ง สื อ
มอบ หม าย กร ณี
มอบหมาย) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 

ส า เนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้า
นท.ร. 14 ของผู้
ร้อง 

ส า นั ก ท ะ เ บี ย น
อ า เ ภ อ /ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 
 
 

เ อ ก ส า ร ก า ร
ทะเบียนราษฎรที่
ต้องการจะแก้ไข 

ส า นั ก ท ะ เ บี ย น
อ า เ ภ อ /ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ - 

3) 
 

เอกสารอ่ืนที่ทาง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

16.  ค่ำธรรมเนียม 
          ไม่เสียค่ำธรรมเนียม   ค่ำธรรมเนียม   0   บาท 
17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  93000   

โทร. 074-841927  โทรสาร.  074 - 841928 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ   ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.  1111 
เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
            

 

 
 

 
 
 
 

 



96 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขท่ีซ้ ากัน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขท่ีซ้ ากัน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือที่เกี่ยวข้อง  : 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร  พ.ศ.  2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่  5   พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ   -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9.  ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน         0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด      0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด      0  
10.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน   การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขท่ีซ้ ากัน

เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11.  ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร   ส านักทะเบียนอ าเภอกงหรา  /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)    
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 

12.  หลักเกณฑ์  วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี  ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 2. เงื่อนไข 
  (1)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม  และ
พิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน  15  วัน 
  (2)  กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  90  วัน  (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียน
กลางภายใน  30  วันนับแต่วนัที่รับเรื่อง)  โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือ
ดังกล่าวต่อไป 
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13.  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

1  วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา    
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 
 

 

การพิจารณา 
 
 

สอบสวนข้อเท็จจริงพยาน
เอกสารพยานบุคคลและ
พยานแวดล้อมและรวบรวม
ความเห็นเพ่ือเสนอให้นาย
ทะเบียนพิจารณา 

5  วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

3) 
 

 

การพิจารณา 
 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 

1  วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   7  วัน 
14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
         ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจา้บา้
นท.ร. 14 

ส า นั ก ท ะ เ บี ย น
อ า เ ภ อ  / ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 
 
 
 

หนังสือมอบอ านาจ
และบัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้มอบ
อ านาจ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบอ านาจ) 
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16.  ค่ำธรรมเนียม 
   ไม่เสียค่ำธรรมเนียม   ค่ำธรรมเนียม     0    บาท 
17.   ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที ่5 ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 93000 

โทรศัพท์  074-841927  โทรสาร  074-841928   WWW.CHARAD.GO.TH 
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ  ( เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ. 1111 
เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน   
เคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติ แต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่ออยู่

ในทะเบียนประวัติแต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุมัติ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร  พ.ศ.  2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  5  
 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ   -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน       150  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด    280  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด      80  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน

เคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติ  แต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร     
เทศบาลต าบลชะรัด   อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถำนที่ให้บริกำรส านัก    ทะเบียนอ าเภอกงหรา/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ์  วิธีกำร  เงื่อนไข  (ถ้ำมี)  ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  บุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยหรือบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนถูกจ าหน่ายรายการในทะเบียนประวัติและฐานข้อมูล
การทะเบียนราษฎร   อันเนื่องมาจากไม่ไปรายงานตัวไม่ปรากฏความเคลื่อนไหวทางทะเบียนเป็นเวลานานหรือสาเหตุอ่ืนๆ
ซึ่งท าให้ไม่มีชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร ต้องสอบสวนพยานบุคคลที่เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกัน
หรือเป็นกลุ่มบุคคลเดียวกันกับผู้ร้องจ านวน  3   คน  เพ่ือให้การรับรองยืนยันพิสูจน์ตัวบุคคล 
  หมำยเหตุ   
   1)   ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
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   2)   กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถ
พิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติม  โดยผู้ยื่นค าขอ
จะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้น  จะถือว่าผู้ยื่นค าขอ
ละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
   3)   ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจนอาจต้องส่งเรื่อง
ให้คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมขึ้น 
   4)   เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7  วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา  10   แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.  2558 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำและส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1)  ย่ืนค าร้องและจัดท าค าร้องตาม
แ บ บ พิ ม พ์   ท .ร . 31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐาน 

1  วันท าการ เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา    
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

1)  สอบสวนข้อเท็จจริงในพื้นที่เพื่อ
พิ สู จ น์ ยื น ยั น ส ถ า น ะ บุ ค ค ล 
2)  รวบรวมพยานหลักฐานพร้อม
ค ว า ม เ ห็ น เ ส น อ น า ย อ า เ ภ อ /
ผู้อ านวยการเขตพิจารณา 

10  วันท าการ เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา    
จังหวัดพัทลุง 

- 

3) 
 
 

การพิจารณา 
 

นายอ า เ ภอ /ผู้ อ า นวยการ เ ขต
พิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 

5  วันท าการ เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

4) 
 
 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

-  กรณีที่มีค าสั่งอนุมัตินายทะเบียน
ส่ง เรื่ องให้ส านักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบเพื่อปรับปรุงรายการโดย
คืนสถานภาพรายการบุคคลใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและแจ้ง
ผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอทราบ
เ ป็ น ห นั ง สื อ 
-  กรณีที่ มี ค าสั่ ง อนุ มั ติ ให้ แ จ้ ง
เหตุผลดังกล่าวด้วย 

7  วันท าการ เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

5) 
 
 
 
 

 

การพิจารณา 
 

ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบ
หลักฐานเอกสารผลการพิจารณา
อนุ มั ติ ข อ ง น า ย ท ะ เ บี ย น แ ล ะ
ด าเนินการปรับปรุงรายการ    โดย
คืนสถานภาพรายการบุคคลใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

12  วันท าการ เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

6) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

-   ส านักทะเบียนกลางแจ้งผลการ
ด าเนินการปรับปรุงรายการโดยคืน
สถานภาพรายการบุคคลของผู้ย่ืน
ค าขอในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
-   ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้ ย่ืนค าขอมา
ด า เ นิ น ก า ร ป รั บ ป รุ ง เ อ ก ส า ร
หลักฐานที่ใช้ในการแสดงตัวของ
ตนเองให้ถูกต้องตรงกัน/จัดท าบัตร
ประจ าตัว  (แล้วแต่กรณี) 

5 วันท าการ เทศบาลต าบลชะรัด
อ า เ ภ อ ก ง ห ร า    
จังหวัดพัทลุง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   40   วันท าการ 
14.   งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
             ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียนประวัติชน
ก ลุ่ ม น้ อ ย /แ บ บ
ส ารวจเพื่อจัดท า
ทะ เบี ยนประวั ติ
บุคคลที่ไม่มีสถานะ
ทางทะเบียน (แบบ 
89) (แล้วแต่กรณ)ี 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้อง) 

2) 
 
 
 
 
 
 

บัตรประจ าตัวคน
ซึ่งไม่มีสัญชาติไทย 
/ บัตรประจ าตัว
บุคคลที่ไม่มีสถานะ
ท า ง ท ะ เ บี ย น 
(แล้วแต่กรณ)ี 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้อง) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสารอื่นซึ่งมีรูป
ถ่ายที่ทางราชการ
อ อ ก ใ ห้   (ถ้ า มี ) 
เช่น หนังสือรับรอง
การเกิดหลักฐาน
การศึกษาหลักฐาน
การปล่อยตัวคุมขัง
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้อง) 

2) 
 
 
 
 

รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว 
(กรณีไม่มีเอกสารที่
มี รู ป ถ่ า ย ที่ ท า ง
ราชการออกให้มา
แสดง) 

- 2 0 ฉบับ - 

3) 
 
 
 
 

ทะเบียนบ้านและ
บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ป ร ะ ช า ช น ข อ ง
พยานผู้รับรองตัว
บุคคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้อง) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
  1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม  ค่ำธรรมเนียม   0   บาท 

 

17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1)  ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  93000                    

     โทร. 074-841927  โทรสาร.  074-841928 
 2)  ช่องทำงกำรร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ  ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม.  10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

        ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย 
ในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงำน  : การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน   :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุมัติ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือที่เกี่ยวข้อง  : 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร  พ.ศ. 2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ   ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน     40  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด     100  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด       15  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน    การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูล

ทะเบียนราษฎร   เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร   ส านักทะเบียนอ าเภอกงหรา / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30  น. (มีพักเที่ยง) 

 

12. หลักเกณฑ์  วิธีกำร  เงื่อนไข  (ถ้ำมี)  ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  กรณีของชนกลุ่มน้อยเลขประจ าตัวประชาชนขึ้นต้นด้วย 6, 7  ที่เข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานานได้รับการส ารวจและ
จัดท าทะเบียนประวัติไว้แล้ว    แต่ไม่ปรากฎชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรให้นายทะเบียนสอบบันทึก
ถ้อยค าบุคคลที่เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกันจ านวน  3  คนเพ่ือให้การรับรอง 
  หมำยเหตุ 
   1)   ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
   2)   กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถ
พิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติม  โดยผู้ยื่นค าขอ
จะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอ
ละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความ
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บกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
   3)   ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจน  อาจต้อง       
ส่งเรื่องให้คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมขึ้น 
   4)   เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา  10  แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.  2558 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นค าร้องและจัดท าค าร้องตาม
แบบพิ มพ์   ท .ร . 31 
2)  ตรวจสอบความครบถ้ ว น 
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

1  วันท าการ เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพื้นที่ 
เพื่อพิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล 
2)  รวบรวมพยานหลักฐานพร้อม
ความเห็น เสนอนายทะเบี ยน
พิจารณา 

10  วันท าการ เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

3) 
 
 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติหรือ 
ไม่อนุมัต ิ
 

5  วันท าการ เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

4) 
 
 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

- กรณีที่มีค าสั่งอนุมัตินายทะเบียน 
ส่งเรื่องให้ส านักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบเพื่อขอปรับปรุงรายการ
โดยการเพิ่มชื่อและรายการบุคคล
ในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและ
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอ
ท ร า บ เ ป็ น ห นั ง สื อ 
-  กรณีที่มีค าสั่งไม่อนุมัติให้แจ้ง
เหตุผลดังกล่าวด้วย 
 

7  วันท าการ เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวดัพัทลุง 

- 

5) 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบ
หลักฐานเอกสารผลการพิจารณา
อนุมัติของนายทะเบียน   และ
ด าเนินการปรับปรุงรายการ  โดย
การเพิ่มชื่อและรายการบุคคลใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
 

12  วันท าการ เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

6) 
 
 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

-  ส านักทะเบียนกลางแจ้งผลการ
ด าเนินการปรับปรุงรายการโดย
การเพิ่มชื่อและรายการบุคคลใน
ฐ า น ข้ อ มู ล ท ะ เ บี ย น ร า ษ ฎ ร 
-  ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นค าขอมา
ด า เนินการเพิ่ มชื่ อ ใน เอกสาร
หลักฐานที่ใช้ในการแสดงตัวของ
ตนเอง/จัดท าบัตรประจ าตัว 

5 วนัท าการ เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  40  วันท าการ 
 

14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
            ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1)  เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 

ทะเบียนประวัติ
ชนกลุ่มน้อย 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้อง) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 
 

เอกสารอื่นซึ่งมีรูป
ถ่ายที่ทางราชการ
ออกให้ (ถ้ามี)เช่น  
หนังสือรับรองการ
เ กิ ด ห ลั ก ฐ า น
การศึกษาหลักฐาน
การปล่อยตัวคุมขัง
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้อง) 

2) 
 
 
 
 

รูปถ่ายขนาด 2 
นิ้ ว  (ก ร ณี ไ ม่ มี
เ อ ก ส า ร ที่ มี รู ป
ถ่ายที่ทางราชการ
ออกให้มาแสดง) 

- 2 0 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) 
 
 
 
 

ทะเบียนบ้านและ
บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ป ร ะช า ช นข อ ง
พยานผู้รับรองตัว
บุคคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้อง) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม    ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1)   ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  93000      

        โทร. 074-841927 โทรสาร. 074-841928 
 2)    ช่องทำงกำรร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ   ( เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที ่ 1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม.  10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม  ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก  

        ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน 
ในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงำน : การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น   (กระบวนงานบริการ 

ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุมัติ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
       ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  5      

       พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ   -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0      วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
   จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   60  
   จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด    150  
   จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด    10  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน   การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนในฐานข้อมูล

ทะเบียนราษฎร  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
      สถำนที่ให้บริกำร   ส านักทะเบียนอ าเภอกงหรา/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 

     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   
     ตั้งแต่เวลา  08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 

 

12. หลักเกณฑ์  วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  เป็นกลุ่มเป้าหมายตามยุทธศาสตร์การจัดการปัญหาสถานะและสิทธิของบุคคล  โดยต้องเป็นผู้ที่ได้รับการส ารวจ
เพ่ือจัดท าทะเบียนประวัติบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน  ภายในวันที่  2  พฤศจิกายน  2554   โดยมีหลักฐานแบบส ารวจ
เพ่ือจัดท าทะเบียนประวัติ  (แบบ 89)  หรือใบตอบรับการส ารวจตามแบบ  89/1  หรือส าเนาเอกสารดังกล่าวแต่ไม่ได้รับ 
การบันทึกจัดท าทะเบียนประวัติในฐานข้อมูลโดยบุคคลดังกล่าว    ต้องมีเอกสารรับรองจากหน่วยงานหรือองค์การ 
ที่ท าหน้าที่ส ารวจดังนี้ 
   1.1 ถ้าเป็นกลุ่มเด็กหรือบุคคลที่ศึกษาเล่าเรียนในสถานศึกษาต้องมีหนังสือรับรองจากสถานศึกษาท่ีส ารวจบุคคลนั้น 
    1.2 ถ้าเป็นคนไร้รากเหง้าต้องมีหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะห์หรือหน่วยงานที่ให้การสงเคราะห์ดูแลส ารวจ
บุคคลนั้น 
     1.3 กรณีของชนกลุ่มน้อยที่เข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานานแต่ตกส ารวจให้นายทะเบียนสอบบันทึกถ้อยค าบุคคล               
ที่เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกันจ านวน 3 คนเพ่ือให้การรับรองแทนการเรียกหนังสือรับรอง 
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 หมำยเหตุ 
   1)    ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน 
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
   2)    กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้   ไม่สามารถ
พิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติม   โดยผู้ยื่นค าขอ
จะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว  มิเช่นนั้น  จะถือว่าผู้ยื่นค า
ขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
   3)    ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจนอาจ  ต้องส่ง
เรื่องให้คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมขึ้น 
   4)   เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7  วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
ตามมาตรา  10  แห่งพ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.  2558 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1)  ยื่นค าร้องและจัดท าค าร้อง
ตามแบบพิมพ์  ท.ร. 31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

1  วันท าการ เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

1)  สอบสวนข้อเท็จจริงในพื้นที่
เพื่อพิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล 
2)  รวบรวมพยานหลักฐาน
พร้ อมความ เห็ น เสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา 

10 วันท าการ เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

3) 
 
 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ
หรือไม่อนุมัติ 
 

5 วันท าการ เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

4) 
 
 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

-    กรณีที่มีค าสั่งอนุมัตินาย
ท ะ เ บี ย น ส่ ง เ รื่ อ ง ใ ห้ ส า นั ก
ทะเบียนกลางตรวจสอบเพื่อขอ
เปิ ดระบบการบันทึ กจั ดท า
ทะเบียนประวัติบุคคลที่ ไม่มี
สถานะทางทะเบียนและแจ้งผล
ก า ร พิ จ า ร ณ า ใ ห้ ผู้ ยื่ น ค า        
ข อ  ท ร า บ เ ป็ น ห นั ง สื อ 
-  กรณีที่มีค าสั่งไม่อนุมัติให้แจ้ง
เหตุผลดังกล่าวด้วย 

7 วันท าการ เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

5) 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบ
หลักฐานเอกสารผล    การ
พิ จ า รณ าอนุญ า ตข อง น า ย
ทะเบียนและพิจารณาเปิดระบบ
โปรแกรม  เพื่อให้บันทึกข้อมูล
เพิ่มเติม 

12 วันท าการ เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

6) 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

-    ส านักทะเบียนกลางแจ้งผล
การเปิดระบบโปรแกรมเพื่อให้
บั น ทึ ก ข้ อ มู ล เ พิ่ ม เ ติ ม 
-  ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่นบันทึกข้อมูลใน
ระบบและแจ้งผู้ยื่ นค าขอมา
ด าเนินการจัดท าบัตรประจ าตัว 

5 วันท าการ เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   40   วันท าการ 
14.   งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
                   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 
 
 

แบบส า รวจ เพื่ อ
จั ด ท า ท ะ เ บี ย น
ประวัติบุคคลที่ไม่มี
ส ถ า น ะ ท า ง
ทะเบียน (แบบ 
89) หรือใบตอบรับ
ก า รส า ร ว จต า ม
แบบ  89/1 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้อง) 

2) 
 
 
 
 

 

กลุ่มเด็กหรือบุคคล
ที่ศึกษาเล่าเรียนใน
ส ถ า น ศึ ก ษ า มี
หนังสือรับรองจาก
ส ถ า น ศึ ก ษ า ที่
ส ารวจ 

กระทรวงศีกษาธิการ 1 1 ฉบับ (รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้อง) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มคนไร้รากเหง้า 
ต้ อ ง มี ห นั ง สื อ
รับรองจากสถาน
ส ง เ ค ร า ะ ห์ ห รื อ
หน่วยงานที่ให้การ
ส ง เ ค ร า ะ ห์ ดู แ ล
และส ารวจบุคคล
นั้น 

กระทรวงการพัฒนา 
สั ง ค ม แ ล ะ ค ว า ม
มั่นคงของมนุษย์ 

1 1 ฉบับ ( รวมทั้ งหนั งสื อ
รับรองจากสถาน
สงเคราะห์ในสังกัด
ของเอกชนรับรอง
ส าเนาถูกต้อง ) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียนบ้านและ
บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ป ร ะ ช า ช น ข อ ง
พยานผู้รับรองตัว
บุคคล   กรณีกลุ่ม
ชนกลุ่มน้อยที่เข้า
มาอาศั ยอยู่ เ ป็ น
เ ว ล านานแต่ ต ก
ส า ร ว จ น า ย
ท ะ เ บี ย น ส อ บ
บั น ทึ ก ถ้ อ ย ค า
บุคคลที่ เป็นกลุ่ ม
น้ อ ย ช า ติ พั น ธุ์
เดียวกันจ านวน 3 
ค น เ พื่ อ ใ ห้ ก า ร
รับ รองแทนการ
เรียกหนังสือรับรอง 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้อง) 

2) 
 
 
 
 
 

เอกสารอื่นซึ่งมีรูป
ถ่ายที่ทางราชการ
ออกให้ (ถ้ามี) เช่น
หลักฐานการศึกษา
หลักฐานการปล่อย
ตัวคุมขัง  ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้อง) 
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16   ค่ำธรรมเนียม   ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

17  ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1)   ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 93000                       
      โทร. 074-841927   โทรสาร.  074-841928 

 2)   ช่องทำงกำรร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
      หมำยเหตุ   ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
       ตู้  ปณ.  1111  เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

           ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การขอเลขที่บ้าน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การขอเลขท่ีบ้าน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือที่เกี่ยวข้อง  : 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ.  2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ  -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน   การขอเลขที่บ้าน  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร  ส านักทะเบียนอ าเภอกงหรา/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   
ตั้งแต่เวลา 08:30  -  16:30 น.  (มีพักเท่ียง) 

12.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1.   ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
  2.   ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วันนับแต่วันที่สร้างบ้านเสร็จ 
  3.   เงื่อนไข 
   (1)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือ  โดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม
และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน  7  วัน 
   (2)   กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง  ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน   90   วัน   (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางภายใน  30  วนันับแต่วันที่รับเรื่อง)    โดยสง่ผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบ
ข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13.  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/
ไม่ รับแจ้ งและแจ้ งผลการ
พิจารณา 

10 นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี

14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 

บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 

ใบรับแจ้งเกี่ยวกับ
บ้าน  (ท.ร. 9) 

ส า นั ก ท ะ เ บี ย น
อ า เ ภ อ /ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 
 
 

เอกสารการเป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ที่ดิน 

กรมท่ีดิน 0 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) 
 
 
 
 

เอกสารการขอ
อนุญาตก่อสร้าง
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 
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16.  ค่ำธรรมเนียม  ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

17.   ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1)  ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  93000           
     โทร.  074-841927  โทรสาร.  074-841928 

   2)  ช่องทำงกำรร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ  ( เลขที ่ 1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที ่ 1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

 

18  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก  

               ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน :  การขอเลขที่บ้านกรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การขอเลขท่ีบ้านกรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือที่เกี่ยวข้อง  : 

   ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ.  2535   รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  5  
  พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ   -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน   การขอเลขที่บ้านกรณีทะเบียนบ้านชั่วคราวเทศบาลต าบลชะรัด   อ าเภอกงหรา     

จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร  ส านักทะเบียนอ าเภอกงหรา / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)    
ตั้งแต่เวลา  08:30 - 16:30 น.  (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ์  วิธีกำร  เงื่อนไข (ถ้ำมี)  ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1.   ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
  2.  ระยะเวลาการแจ้งภายใน  15  วันนับตั้งแต่สร้างบ้านเสร็จ 
  3. เงื่อนไข 
   (1)   กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพราง  หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม
และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน  7  วัน 
   (2)   กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน   90   วัน   (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางภายใน  30  วนันับแต่วันที่รับเรื่อง)   โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบ
ข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13.   ขั้นตอน  ระยะเวลำและส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10  นาที เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง 
/ ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ
พิจารณา 

10   นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  20  นาท ี
 

14.   งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.   รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1)   เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 

ใบรับแจ้งเกี่ยวกับ
บ้าน  (ท.ร. 9) 

ส า นั ก ท ะ เ บี ย น
อ าเภอ / ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 
 
 

เอกสารการเป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ที่ดิน 

กรมท่ีดิน 0 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) 
 
 
 
 

เอกสารการขอ
อนุญาตก่อสร้าง
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 
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16.  ค่ำธรรมเนียม    ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     1)   ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา   จังหวัดพัทลุง  93000            

โทร.  074-841927  โทรสาร.  074-841928 
      2)  ช่องทำงกำรร้องเรียน    ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ  ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 /  www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม  ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก  

            ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การขอหนังสือรับรองการเกิดตามมาตรา 20/1 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงำน  :  การขอหนังสือรับรองการเกิดตามมาตรา 20/1 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือที่เกี่ยวข้อง  : 

 ประกาศส านักทะเบียนกลาง  เรื่อง  หลักเกณฑ์เง่ือนไขและวิธีการในการของหนังสือรับรองการเกิดตามมาตรา 
20/1  แห่งพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร  
(ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2551 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ   -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน   การขอหนังสือรับรองการเกิดตามมาตรา  20/1  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา

จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร   ส านักทะเบียนอ าเภอกงหรา/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ (ที่ผู้ร้องเกิด / ที่ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้าน / ที่ผู้ร้องมีภูมิล าเนาอยู่ในปัจจุบัน) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1.   ผู้ยื่นค าร้องได้แก่ผู้ร้องหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
  2.   เงื่อนไข 
   (1)   กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย  ระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดย 
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม
และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน  60  วัน 
   (2)   กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  90  วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางภายใน  30  วนันับแต่วันที่รับเรื่อง)   โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง  เพ่ือตอบ
ข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10   นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

นายทะ เบี ยนตรว จสอบ
เอกส า รสอบสวนพยาน
บุ ค ค ล พย า น แ ว ด ล้ อ ม ที่
เกี่ยวข้องเก่ียวกับบิดามารดา
สัญชาติของบิดามารดาถึง
สถานที่เกิดจ านวนพ่ีน้องร่วม
บิดามารดาและทีอยู่ปัจจุบัน
แ ล ะ ร ว บ ร ว ม ห ลั ก ฐ า น
ทั้งหมดพร้อมความเห็นเสนอ
ให้นายอ าเภอพิจารณา 

20   วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

3) 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

น า ย อ า เ ภ อ พิ จ า ร ณ า
พยานหลักฐานแล้วแจ้งผล
การพิจารณาให้นายทะเบียน
อ า เภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่นทราบ 

9   วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

4) 
 
 
 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
ด าเนินการและแจ้งผลการ
พิจารณา 

1   วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30   วัน 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 

บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 
 

รูปถ่าย 2 นิ้ว
จ านวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 

ส า เนาทะเบียน
บ้านหรือส า เนา
ทะเบียนประวัติ
เช่น ท.ร.38, ท.ร. 
38/1 ,ท.ร.38 ก 
หรือท.ร.38 ข 

ส า นั ก ท ะ เ บี ย น
อ า เ ภ อ /ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานที่แสดงว่า
เกิดในราชอาณาจักร 
(ถ้าม)ี 

- 1 0 ฉบับ ( เช่นหลักฐาน
ล ง บั ญ ชี ท ห า ร
ก อ ง เ กิ น  , 
ใบส าคัญประจ าถิ่น
ที่อยู่หรือใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าวเป็นต้น) 

 

16.  ค่ำธรรมเนียม  ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 
   1)    ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  93000      

โทร. 074 - 841927  โทรสาร. 074 - 841928 
   2)    ช่องทำงกำรร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

         หมำยเหต ุ ( เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /        
ตู้ ปณ. 1111  เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

           ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีคนสัญชาติไทยหรือคนต่างด้าว 
ที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีคนสัญชาติไทยหรือคนต่างด้าว 

ที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร  พ.ศ. 2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่  5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ   -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน    การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีคนสัญชาติไทย 

หรือคนต่างด้าวที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร     ส านักทะเบียนอ าเภอกงหรา/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 
หมำยเหตุ  ( แห่งท้องที่ที่ผู้ตายมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1.    ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
  2.    เงื่อนไข 
   (1)   กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือ โดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม
และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน  7  วัน 
   (2)   กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน  (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อ
หารือดังกล่าวต่อไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

5   นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 

การพิจารณา 
 

น า ย ท ะ เ บี ย น พิ จ า ร ณ า
อนุญาต / ไม่อนุญาตและ
แจ้งผลการพิจารณา 

10   นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 

หลักฐานการจด
ทะเบียนคนตาย 

ส า นั ก ท ะ เ บี ย น
อ า เ ภ อ /ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 
 
 
 

หลักฐานการตาย
ที่ออกโดยรัฐบาล
ของประเทศที่มี
การตาย 

- 1 0 ฉบับ (แปลและรับรอง
ความถูกต้องจาก
ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร
ต่างประเทศ) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 

บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชนของเจ้า
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 
 
 

ส า เนาทะเบียน
บ้ า น ฉ บั บ เ จ้ า   
บ้าน  ท.ร. 14 

ส า นั ก ท ะ เ บี ย น
อ า เ ภ อ /ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ที่มีชื่อคนตาย) 

3) 
 
 
 
 

ห นั ง สื อ
มอบหมายและ
บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ป ร ะ ช า ช น ผู้ ที่
ได้รับมอบหมาย 

- 1 1 ฉบับ (ก ร ณี มี ก า ร
มอบหมาย) 
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16.  ค่ำธรรมเนียม  ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
17.   ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1)   ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด   อ าเภอกงหรา   จังหวัดพัทลุง  93000             

โทร. 074-841927  โทรสาร. 074-841928 
 2)   ช่องทำงกำรร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ   ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

               ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีมีชื่อและ 
รายการบุคคลในทะเบียนบ้านมากกว่า  1  แห่ง 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงำน  :   การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียน

บ้านมากกว่า  1  แห่ง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ.  2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5   
พ.ศ.   2551 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ  -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน   การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีมีชื่อและรายการบุคคล 

ในทะเบียนบ้านมากกว่า  1  แห่ง  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร   ส านักทะเบียนอ าเภอกงหรา/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ   (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 

12. หลักเกณฑ์  วิธีกำร  เงื่อนไข (ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1.  ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่เจ้าบ้านมอบอ านาจหรือบุคคลที่มีชื่อซ้ า 
  2.  เงื่อนไข 
   (1)    กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดย  
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม
และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15  วัน 
   (2)   กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  90   วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง)  โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อ
หารือดังกล่าวต่อไป 
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13.  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10   นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจ้าบ้านหรือคนที่มี
ชื่อซ้ าโดยให้ยืนยันให้แน่นอน
เพียงแห่งเดียวโดยรวบรวม
หลั ก ฐ า น เ พ่ื อ เ ส นอนา ย
ทะเบียนพิจารณา 

1   วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

3) 
 
 
 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้ง
ผลการพิจารณา 

1   วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   2   วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1)   เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส า นั ก ท ะ เ บี ย น
อ า เ ภ อ /ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจ้าบ้านท่ีมี
รายการบคุคลซ้ ากัน) 
 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้งหรือของ
เจ้าบ้าน) 

 

16.  ค่ำธรรมเนียม    ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
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17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1)   ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด   อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง   93000  

โทรศัพท์  074-841-927  โทรสาร  074-841-928 
 2)   ช่องทำงกำรร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ   ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
          ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อปรากฏว่า 
บุคคลในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว  แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงำน  :  การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน  เมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียนบ้านได้ 
ตายไปแล้ว  แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือที่เกี่ยวข้อง  : 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร  พ.ศ.  2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  5   
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ  -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน   การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียน

บ้านได้ตายไปแล้ว  แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร    ส านักทะเบียนอ าเภอกงหรา/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 
หมำยเหตุ  (ที่บุคคลนั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน) 

12.   หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1.    ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
  2.    เงื่อนไข 
   (1)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง   ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม
และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน  15  วัน 
   (2)  กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อ
หารือดังกล่าวต่อไป 



128 
 

13.   ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

5   นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 
 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10   นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
 

14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 

ส า เนาทะเบียน
บ้าน 

ส า นั ก ท ะ เ บี ย น
อ า เ ภ อ /ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉ บั บ เ จ้ า บ้ า น ที่
ปรากฎชื่อคนตาย) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 

บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของเจ้าบ้าน) 

2) 
 

เ อ ก ส า ร ที่
เกี่ยวข้องกับผู้ตาย 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) 
 
 

หนังสือมอบหมาย
และบัตรประจ าตัว
ผู้มอบหมาย 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ก ร ณี มี ก า ร
มอบหมาย) 

 
16.  ค่ำธรรมเนียม    ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
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17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     1)   ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด หมู่ที่  5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง    

          93000  โทรศัพท์  074-841-927  โทรสาร  074-841-928  WWW.CHARAD.GO.TH 
      2)   ช่องทำงกำรร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชน  ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

           หมำยเหตุ  ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /      
            ตู้  ปณ.1111  เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม  ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก  

             ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 
เมื่อมีค าสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อมีค าสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือที่เกี่ยวข้อง  : 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร  พ.ศ.  2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  5      
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ  -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน   การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อมีค าสั่งศาลให้ผู้ใด       

เป็นคนสาบสูญ   เทศบาลต าบลชะรัด   อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร   ส านักทะเบียนอ าเภอกงหรา/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 
หมำยเหตุ  (ที่บุคคลนั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน) 

12.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
  2. เงื่อนไข 
   (1)   กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง  ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม
และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน   15  วัน 
   (2)   กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  90  วัน   (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางภายใน  30  วนันับแต่วันที่รับเรื่อง)   โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบ
ข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13.  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

5   นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 

การพิจารณา 
 

น า ย ท ะ เ บี ย น พิ จ า ร ณ า
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10   นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15   นาท ี
 

14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส า นั ก ท ะ เ บี ย น
อ า เ ภ อ /ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉ บั บ เ จ้ า บ้ า น ที่
ป ร า ก ฎ ชื่ อ ค น
สาบสูญ) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 

บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชนเจ้าบ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) ส าเนาค าสั่งศาล - 0 1 ฉบับ - 
3) 
 
 

หนังสือมอบหมาย
พร้อมบัตประจ าตัว
ผู้มอบหมาย 

- 1 0 ฉบับ - 

 

16. ค่ำธรรมเนียม  ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1)  ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที ่ 5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง     
      93000  โทรศัพท์  074-841-927  โทรสาร  074-841-928   WWW.CHARAD.GO.TH 

http://www.charad.go.th/
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 2)  ช่องทำงกำรร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
     หมำยเหตุ   ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
      ตู้  ปณ.  1111  เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

 18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

             ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : การจ าหน่ายชื่อสกุล 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การจ าหน่ายชื่อสกุล 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 

 1)  พ.ร.บ. ชื่อบุคคล  พ.ศ.2505 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3)  พ.ศ.2548 
 2)  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการทะเบียนชื่อบุคคล พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ  -  

   ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0  นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน   การจ าหน่ายชื่อสกุล  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร   ส านักทะเบียนอ าเภอกงหรา/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 

12.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ผู้ประสงค์จ าหน่ายชื่อสกุลยื่นค าขอตามแบบ   ช.1  ต่อนายทะเบียนท้องที่  ณ  ส านักงานเขตฯ ส านักทะเบียน
อ าเภอที่ตนมีชื่อในทะเบียนบ้าน 
13.  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าขอตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
 

20   นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 

การพิจารณา 
 

น า ย ท ะ เ บี ย น พิ จ า ร ณ า
อนุญาตแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบ 

30   นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  50  นาท ี
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14.   งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 

บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

ส า นั ก ท ะ เ บี ย น
อ า เ ภ อ /ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 
 
 

ส า เนาทะเบียน
บ้าน 

ส า นั ก ท ะ เ บี ย น
อ า เ ภ อ /ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

3) 
 
 
 
 
 

หนังสือส าคัญแสดง
การจดทะเบียนตั้ง
ช่ือสกุลหรือตั้ ง ช่ือ
ส กุ ล ใ ห ม่  (ช .2)  
หนังสือส าคัญแสดง
การร่วมใช้ช่ือสกุล 
(ช.4) แล้วแต่กรณี 

ส า นั ก ท ะ เ บี ย น
อ า เ ภ อ /ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

4) 
 
 
 
 

หลักฐานการแจ้ง
ความเอกสาร 
สู ญ ห า ย  (ก ร ณี
หนังสือส าคัญสูญ
หาย) 

ส า นั ก ท ะ เ บี ย น
อ า เ ภ อ /ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

5) 
 
 
 
 
 

เอกสารอื่นๆ  (ถ้ามี) 
เช่นสูติบัตรทะเบียน
เปลี่ยนช่ือตัวช่ือรอง
ทะเบียนรับบุตรบุญ
ธรรมทะเบียนหย่า
ซึ่ ง ร ะ บุ อ า น า จ
ปกครองบุตร 

ส า นั ก ท ะ เ บี ย น
อ า เ ภ อ /ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16.  ค่ำธรรมเนียม  ไม่มีค่ำธรรมเนีย 
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17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1)  ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด หมู่ที ่5 ต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 93000 

หมำยเหตุ   โทรศัพท์ 074-841-927  โทรสาร 074-841-928 
 2)  ช่องทำงกำรร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ  ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
     ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การแจ้งขอท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การแจ้งขอท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5   
พ.ศ.  2551 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ   -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0   นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  การแจ้งขอท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร   ส านักทะเบียนอ าเภอกงหรา / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
     1. ผู้ร้อง ได้แก ่ ผู้มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ซึ่งรายการในช่องสถานะภาพมิได้ระบุว่าเป็นเจ้าบ้าน  แต่มี
ความประสงค์จะท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
     2. เงื่อนไข 
        (1)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และ
พิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
        (2)  กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน  (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียน
กลางภายใน  30  วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือ
ดังกล่าวต่อไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 

 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
การยื่นประกอบการ
พิจารณาในเบื้องต้น 

10  นาที เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา  
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 

 

การพิจารณา 
 
 

นายทะเบียน พิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10  นาที เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา  
จังหวัดพัทลุง 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 นาที 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
     15.1)  เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง) 

     

    15.2)  เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร. 14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ร้องประสงค์จะ
ขอลงรายการเป็น
เจ้าบ้าน) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม  ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที่  5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 93000 

โทรศัพท์  074-841927  โทรสาร  074-841928 
  2) 
 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน    ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ  ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต  กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การแจ้งรื้อถอนบ้านหรือบ้านถูกท าลาย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การแจ้งรื้อถอนบ้านหรือบ้านถูกท าลาย 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 

 
 

ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วย  การจัดท าทะเบียนราษฎร  พ.ศ. 2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  5   
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ     -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ    0    นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน    การแจ้งรื้อถอนบ้านหรือบ้านถูกท าลาย  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา                   

จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร  ส านักทะเบียนอ าเภอกงหรา /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.   (มีพักเที่ยง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
       1.  ผ้ร้อง คือ ผู้ที่มีความประสงค์จะแจ้งการรื้นบ้าน หรือแจ้งบ้านถูกท าลาย 
       2.  ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่มีการรื้อถอน หรือบ้านถูกท าลาย 
       3.  เงื่อนไข 
          (1)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม  
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
          (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  90  วนั   (ทั้งนี้  การหารือต้องส่งให้ 
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง  
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 

 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10  นาที เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา  
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 

 

การพิจารณา 
 
 

นายทะเบียนพิจารณา            
รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และ           
แจ้งผลการพิจารณา 

10  นาที เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา  
จังหวัดพัทลุง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20  นาที 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร. 14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 

16. ค่ำธรรมเนียม  ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด หมู่ที่  5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง  93000 

โทรศัพท์  074-841927  โทรสาร  074-841928  WWW.CHARAD.GO.TH 
  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  กรณีเอกสารต้นฉบับ                   
หรือเอกสารหลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสารหลักฐาน   

ที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎ พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง  ฉบับที่ 5                        
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0    นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน   การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสาร

หลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร  ส านักทะเบียนอ าเภอกงหรา/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 
หมำยเหตุ  (ส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
       ผู้ร้อง ได้แก่ เจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียน ตรวจ คัด หรือคัดและรับรองส าเนารายการ
เอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นต้นฉบับ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

5  นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา  
จังหวัดพัทลุง 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 
 

 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10  นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา  
จังหวัดพัทลุง 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15   นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ข อ ง ผู้ ร้ อ ง  ก ร ณี
เจ้าของรายการหรือ
ผู้ มี ส่ ว น ไ ด้ เ สี ย ม า
ด า เ นิ น ก า ร ด้ ว ย
ตนเอง) 

2) 
 
 
 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้มอบหมาย พร้อม
หนั งสือมอบหมาย 
ก ร ณี ที่ มี ก า ร
มอบหมาย) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 

หลักฐานทีแ่สดง
ความเปน็ผู้มีส่วนได้
เสีย 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 

 

16. ค่ำธรรมเนียม   20   บำท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด หมู่ที่  5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง  93000 

โทรศัพท์  074-841927   โทรสาร  074-841928 
  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การตรวจ  คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5                    
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ   -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0    นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา 

จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร   ส านักทะเบียนอ าเภอกงหรา/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                            
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ  (ส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่ง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
     ผู้ร้อง  ได้แก่  เจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองส าเนารายการ
เอกสารทะเบียนราษฎร  ได้ที่ส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 

 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

5  นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา  
จังหวัดพัทลุง 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 
 
 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10  นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15   นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 

 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ข อ ง ผู้ ร้ อ ง  ก ร ณี
เจ้าของรายการหรือ
ผู้ มี ส่ วน ได้ เ สี ยมา
ด าเนินการ) 

2) 
 
 
 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ มอบหมาย 
พ ร้ อ ม ห นั ง สื อ
มอบหมาย กรณีมี
การมอบหมาย) 

3) 
 

หลักฐานที่แสดงการ
เป็นผ้มีส่วนได้เสีย 

- 1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม    20    บำท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที่  5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 93000 

โทรศัพท์  074-841927  โทรสาร  074-841928 
  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติ  กรณีเด็กที่ถูกทอดทิ้ง  เด็กเร่ร่อน                  
หรือเด็กที่ไม่ปรากฎบุพการีหรือบุพากรีทอดทิ้ง 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติ กรณีเด็กที่ถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฎบุพการี

หรือบุพากรีทอดทิ้ง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง  : 

 กฎกระทรวงการพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กที่ถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฎบุพการี  
หรือบุพการีทอดทิ้ง  พ.ศ.  2551 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานการณ์เกิด 
  และสัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  90  วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติ กรณีเด็กท่ีถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน  

หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพากรีทอดทิ้ง  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร  ส านักทะเบียนอ าเภอกงหรา/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา  08:30 - 16:30 น.  (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ  (ที่หน่วยงานส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ หรือหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงาน
เอกชนที่สงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตามรายชื่อหน่วยงานที่กระทรวงมหาดไทยประกาศก าหนด รับตัวเด็กไว้ตั้งอยู่) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ 
   (1)  กรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซึ่งถูกทอดทิ้ง ได้แก่ เจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและ 
ความมั่นคงของมนุษย์ที่รับตัวเด็กไว้ 
   (2)  เด็กเร่ร่อนหรือเด็กท่ีไม่ปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้งซึ่งอยู่ในการอุปการะของของหน่วยงานของรัฐ 
หรือหน่วยงานเอกชนที่จดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการช่วยเหลือเด็ก ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงาน 
หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 

 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา  
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 
 

 

การพิจารณา 
 

รวบรวมพยานหลักฐาน  เสนอ
ให้ น า ย อ า เ ภ อแ ห่ ง ท้ อ ง ที่ 
พิ จ า รณาอนุ มั ติ /ไ ม่ อนุ มั ติ  
และแจ้งผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 

89 วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา  
จังหวัดพัทลุง 

- 

3) 
 

 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง
กา ร เ กิ ด  และแจ้ ง ผ ลกา ร
พิจารณา 

1 วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา  
จังหวัดพัทลุง 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   90    วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจา้บา้น 
ท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ข อ ง ส ถ า น
สง เคราะห์หรื อที่
เรียกชื่ออ่ืน ซึ่งรับตัว
เด็กที่แจ้งเกิดไว้) 

2) 
 
 
 
 
 
 

บันทึกการรับตัว
เด็กไว้ 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ที่ อ อ ก โ ด ย 
พ นั ก ง า น ฝ่ า ย
ป ก ค ร อ ง  ห รื อ
ต า ร ว จ  ห รื อ
เ จ้ า หน้ า ที่ พั ฒน า
สั ง ค ม แ ล ะ ค ว า ม
มั่นคงของมนุษย์) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) 
 

หลักฐานส าหรับรับ
ตัวเด็กไว้ 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 
 

รูปถ่ายของเด็ก 2 
นิ้ว จ านวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
 

หลักฐานอื่นๆ ที่
เก่ียวข้องกับเด็ก 

- 1 0 ฉบับ (ทั้ งพยานเอกสาร 
หรือพยานวัตถุ) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม  ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที ่ 5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 93000 

โทรศัพท์  074-841927  โทรสาร  074-841928 
  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ  ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก  
      ไม่มีแบบฟอร์ม  ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การเพ่ิมชื่อ  กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การเพ่ิมชื่อ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร  พ.ศ.  2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ      -  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0     วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน   การเพ่ิมชื่อ  กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม  

เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร   ส านักทะเบียนอ าเภอกงหรา/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา  08:30 - 16:30  น.  (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   1.  ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
   2.  สถานที่ยื่นค าร้อง ประกอบด้วย 
    (1)  กรณีผู้ร้องมีหลักฐานสูติบัตร หรือใบแจ้งย้ายที่อยู่ ให้ยื่นค าร้องที่ ส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น ที่ออกเอกสารสูติบัตร หรือใบแจ้งย้ายที่อยู่ แล้วแต่กรณี 
    (2)  กรณีผู้ร้องมีหลักฐานทะเบียนบ้านแบบเดิม ให้ยื่นค าร้องที่ ส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียน
ท้องถิ่น  ที่ผู้ร้องมีชื่ออยู่ในหลักฐานทะเบียนบ้านเป็นครั้งสุดท้าย 
   3.  พยานบุคคล  ได้แก่  บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย  2  คน 
   4.  เงื่อนไข 
    (1)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน  60  วัน 
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    (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  90  วนั  (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ 
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง  
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 

 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10  นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด 
อ า เ ภ อ ก ง ห ร า 
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลักฐาน พยาน
บุคคล พยานแวดล้อม และ
รวมรวมข้อเท็จจริ ง  พร้อม
ความเห็น เสนอ นายทะเบียน
อ า เ ภ อห รื อ น า ย ทะ เบี ย น
ท้องถิ่น พิจารณา 
 

20  วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ า เ ภ อ ก ง ห ร า 
จังหวัดพัทลุง 

- 

3) 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น  พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ า เ ภ อ ก ง ห ร า 
จังหวัดพัทลุง 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30   วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 
 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผ้ร้อง ถ้ามี เช่น 
บัตรประจ าตัว
ประชาชนแบบขาว
ด า ฯลฯ) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจา้บา้น 
ท.ร.14 

ส า นั ก ท ะ เ บี ย น
อ า เ ภ อ /ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้ านที่ จะขอ
เพิ่มชื่อ) 

2) 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานทะเบียน
ราษฎรที่มีรายการ
บุคคลที่ขอเพิ่มชื่อ 
เช่น สูตบิัตร ใบ
แจ้งการย้ายที่อยู่ 
หรือทะเบียนบ้าน
แบบเดิม 

ส า นั ก ท ะ เ บี ย น
อ า เ ภ อ /ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ตามแต่กรณี) 

3) 
 
 
 

เอกสารที่ราชการ
ออกให้ เช่น 
หลักฐานการศึกษา 
หลักฐานทหาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม  ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที่  5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 93000 

โทรศัพท์  074-841927  โทรสาร  074-841928 
  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชน  ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ  ( เลขที ่ 1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

         ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การเพ่ิมชื่อ   กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
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1. ชื่อกระบวนงำน  :  การเพ่ิมชื่อ  กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุมัติ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง  ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5   
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0   วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน    การเพ่ิมชื่อ  กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 

เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร  ส านักทะเบียนอ าเภอกงหรา/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา  08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมำยเหตุ  (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 

12. หลักเกณฑ์  วิธีกำร  เงื่อนไข (ถ้ำมี)  ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1. ผู้ยื่นค าร้อง  ได้แก ่ เจ้าบ้าน  บิดา  มารดาหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
  2. พยานบุคคล  ได้แก่  บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย  2  คน 
  3. เงื่อนไข 
   (1)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และ
พิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
   (2)   กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  90  วนั  (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ 
ส านักทะเบียนกลางภายใน  30  วันนับแต่วันที่รับเรื่อง)  โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด  เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง  
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 

 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10  นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน พยาน
บุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริง เกี่ ยวกับประวัติ
ความเป็นมาของผู้ขอเพิ่มชื่อ 
และบิดามารดา โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้ อมความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
 

20  วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

3) 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น  พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30    วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 
 

1 1 ฉบับ (ที่ขอเพิ่มชื่อ) 

 
 
 
 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 

บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชนของผู้
ร้อง 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เ อ ก ส า ร ที่ ท า ง
ราชกาารออกให้ซึ่ง
แ ส ด ง ว่ า เ ป็ น ค น
สัญชาติ ไ ทย  เ ช่น 
หนังสือส าคัญการ
แ ป ล ง สั ญ ช า ติ 
ป ร ะ ก า ศ
กระทรวงมหาดไทย 
ส า เ น า ค า สั่ ง ศ า ล 
หรือค าพิพากษา 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม  ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที ่ 5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 93000 

โทรศัพท์  074-841927  โทรสาร  074-841928 
  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ  ( เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
        ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน  : การเพ่ิมชื่อ  กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 
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หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การเพ่ิมชื่อ  กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ.   2551 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ     -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0     วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน   การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 

 เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

   สถำนที่ให้บริกำร   ส านักทะเบียนอ าเภอกงหรา/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   1.  ผู้ขอเพ่ิมชื่อ  (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผู้เยาว์ให้บิดา  มารดา  หรือผู้ปกครองตามกฎหมายเป็นผู้ยื่น) 
   2.  พยานบุคคล  ได้แก่  บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย  2  คน 
   3.  เงื่อนไข 
    (1)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน  60  วัน 
    (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ 
ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง  
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10  นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐาน เจ้าบ้าน 
และบุ คคลที่ น่ า เ ชื่ อ ถื อ ให้
ปรากฏข้อเท็จจริง เกี่ยวกับ
ป ร ะ วั ติ ค ว า ม เป็ น ม า แ ล ะ
รายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ 
สอบสวนเจ้าบ้านที่ขอเพิ่มชื่อ
และค ายินยอม โดยรวบรวม
ข้อเท็จจริง พร้อมความเห็น 
เสนอนายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
 

20 วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

3) 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอ หรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น  พิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10  วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม    30    วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผ้ร้อง ถ้ามี เช่น 
บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชนขาวด า 
ฯลฯ) 
 
 
 

2) หลักฐานการเกิด - 1 0 ฉบับ (หลั ก ฐ านกา รจด
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ของผู้ร้อง ทะเบียนคนเกิด ที่
ออกให้โดยสถานทูต
ไ ท ย  ห รื อ ส ถ า น
ก ง สุ ล ไ ท ย  ใ น
ต่างประเทศ หรือ
หลักฐานการเกิดที่
อ อ ก ใ ห้ โ ด ย
ห น่ ว ย ง า น ข อ ง
ประเทศที่บุคคลนั้น
เกิด) 

3) 
 
 
 
 
 

เอกสารที่แปลและ
รั บ ร อ ง  โ ด ย
ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร
ต่างประเทศของ
ไทย 

- 1 0 ฉบับ (ก ร ณี ผู้ ร้ อ ง มี
หลักฐานการเกิดที่
อ อ ก ใ ห้ โ ด ย
ห น่ ว ย ง า น ข อ ง
ประเทศที่บุคคลนั้น
เกิด) 

4) 
 

หนั ง สื อ เดิ นทา ง
ของผู้ขอเพิ่มชื่อ 

- 1 1 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
(ท.ร. 14) 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 

16. ค่ำธรรมเนียม  ไม่มีเสียค่ำธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที่  5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 93000 

โทรศัพท์  074-841927   โทรสาร  074-841928 
  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชน  ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ  ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต  กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
        ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การเพ่ิมชื่อ  กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี  พ.ศ. 2499 
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หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การเพ่ิมชื่อ  กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี  พ.ศ. 2499 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุมัติ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  :  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง  ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร 

พ.ศ. 2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  5   พ.ศ.  2551 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0   วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน   การเพ่ิมชื่อ  กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499  

เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร   ส านักทะเบียนอ าเภอกงหรา/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวัน  จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 
หมำยเหตุ   (แห่งท้องที่บุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 

12. หลักเกณฑ์  วิธีกำร  เงื่อนไข (ถ้ำมี)  ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   1.  จะต้องเป็นผู้ที่เกิดก่อนวันที่  1  มิถุนายน  2499 
   2.  ผู้ยื่นค าร้อง  ได้แก่  เจ้าบ้านหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
   3.  พยานบุคคล ได้แก่  บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย  2  คน 
   4.  เงื่อนไข 
    (1)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน  60  วัน 
    (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  90  วนั  (ทั้งนี้  การหารือต้องส่งให้ 
ส านักทะเบียนกลางภายใน  30  วันนับแต่วันที่รับเรื่อง)  โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง  
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 

 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10  นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด 
อ า เ ภ อ ก ง ห ร า 
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 
 
 

 

การพิจารณา 
 

น า ยท ะ เบี ย น  ต ร ว จส อบ
พยานหลักฐาน พยานบุคคล 
พยานแวดล้อม  และรวบรวม
ข้อเท็จจริง พร้อมความเห็นให้ 
น า ย อ า เ ภ อ  แ ห่ ง ท้ อ ง ที่ 
พิจารณา อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

20  วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ า เ ภ อ ก ง ห ร า 
จังหวัดพัทลุง 

- 

3) 
 
 

 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น ด าเนินการ
เพิ่มชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน  
และแจ้งให้ผู้ร้องทราบ 

10  วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ า เ ภ อ ก ง ห ร า 
จังหวัดพัทลุง 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30   วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1)  เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 

 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้ านที่ จะขอ
เพิ่มชื่อ) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 

 

บัตรประจ าตัว
ประชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี เช่น 
บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชนขาวด า ) 

2) 
 
 
 
 

หลักฐานที่มีรายการ
บุคคลของผู้ขอเพิ่ม
ช่ือ เช่น บัญชี
ส ามะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) เอกสารที่ราชการ ส านักบริหารการ 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

 
 
 

อ อ ก ใ ห้   เ ช่ น 
หลักฐานการศึกษา 
หลักฐานทหาร 

ทะเบียน 

 

16. ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด หมู่ที่  5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  93000 

โทรศัพท์  074-841927  โทรสาร  074-841928 
  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ศูนย์บริการประชาชน  ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ  ( เลขที ่ 1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที ่ 1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
        ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  : การรับแจ้งการเกิด  กรณีเกิดในบ้านและเกิดนอกบ้าน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การรับแจง้การเกิด กรณีเกิดในบ้านและเกิดนอกบ้าน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง  :  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร  

พ.ศ.  2535  รวมฉบับแก้ไขเพิม่เติมถึง ฉบับท่ี  5  พ.ศ.  2551   
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ    0  นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน   การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้านและเกิดนอกบ้าน  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา 

จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร  ส านักทะเบียนอ าเภอกงหรา/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์  วิธีกำร  เงื่อนไข (ถ้ำมี)  ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   1.  ผู้แจ้ง  ได้แก่ 
    (1)  กรณีเกิดในบ้าน บิดา หรือมารดา หรือเจ้าบ้านท่ีเด็กเกิด หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากบิดา มารดา  
หรือเจ้าบ้าน 
    (2)  กรณีเกิดนอกบ้าน บิดา หรือมารดา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 
   2.  ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับต้ังแต่วันท่ีเด็กเกิด 
   3.  เงื่อนไข 
    (1)  การพิจารณาการได้สัญชาติของบุตร  กรณีท่ีมารดาเป็นคนต่างด้าวและบิดาเป็นคนไทย  ต้องด าเนินการ
สอบสวนพยานบุคคล  เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบิดาเป็นบุคคลสัญชาติไทยใช้เวลา  1  วัน 
    (2)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  สอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน  7  วัน 
    (3) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  90  วัน  (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ 
ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10  นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/
ไม่รับแจ้ ง  และแจ้ งผลการ
พิจารณา 

10  นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม    20   นาที 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
 
 
 
 

บัตรประจ าตัวของ
ผู้ แ จ้ ง  แ ล ะบั ต ร
ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชนของบิดา 
มรดา (ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 
 
 
 
 

ส า เ น าท ะ เ บี ย น
บ้าน หรือส า เนา
ทะ เบี ยนประวั ติ
ของบิดา มารดา 
(ถ้ามี) 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
 
 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจา้บา้น 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่จะขอเพิ่มชื่อเด็กที่
เกิด) 

2) 
 
 
 

หนังสือรับรองการ
เกิด ตามแบบ ท.ร. 
1/1 

- 1 0 ฉบับ (ที่ อ อ ก ใ ห้ โ ด ย
โรงพยาบาลที่เด็กเกิด 
เป็นกรณีเด็กที่เกิดใน
สถานพยาบาล) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

  
3) 
 
 

ใบรับแจ้งการเกิด
ตามแบบ ท.ร. 1 
ตอนหน้า 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งเกิดกับก านัน 
ผู้ ใหญ่บ้าน และเด็ก
เกิดในบ้าน) 

4) 
 

หนังสือมอบหมาย 
(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบให้บุคคลอื่น
เป็นผู้แจ้ง) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม   
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ท่ี  5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  93000 

โทรศัพท์   074-841927   โทรสาร  074-841928 
  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหต ุ ( เลขท่ี  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111  
เลขท่ี  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม.  10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

           ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานการณ์เกิด 
     และสัญชาติของเด็ก  ซึ่งถูกทอดทิ้ง  เด็กเร่ร่อนหรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง  พ.ศ.  2551  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  90   วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร   ส านักทะเบียนอ าเภอกงหรา/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.   (มีพักเที่ยง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   1. ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่พ้นก าหนด 15 วัน  นับแต่วันที่เกิด 
   2. ผู้แจ้ง   ได้แก่ 
    (1) บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
    (2) ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10   นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด 
อ า เ ภ อ ก ง ห ร า 
จังหวัดพัทลุง 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

  
2) 
 
 
 

 

การพิจารณา 
 

รวมรวมพยานหลักฐาน  เสนอ
ให้ น า ย อ า เ ภ อแ ห่ ง ท้ อ ง ที่
พิจารณา อนุมัติ /ไม่อนุมัติ 
และแจ้งผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 

89  วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ า เ ภ อ ก ง ห ร า 
จังหวัดพัทลุง 

- 

3) 
 

 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง
กา ร เ กิ ด  และแจ้ ง ผ ลกา ร
พิจารณา 

1   วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ า เ ภ อ ก ง ห ร า 
จังหวัดพัทลุง 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   90 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 

บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) 
 
 
 
 
 

บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ป ระช าชน  หรื อ
ใบส าคัญประจ าตัว
คนต่างด้ าว ของ
บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองของเด็ก 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 

ส า เ น าท ะ เ บี ย น
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 ที่มีชื่อบิดา 
ม า ร ด า  ห รื อ
ผู้ปกครอง 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

2) 
 

รูปถ่ายของเด็ก 2 
นิ้ว จ านวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

  
3) 
 
 

หนังสือรับรองการ
เ กิ ด  ต า ม แ บ บ 
ท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบับ (กรณีที่ เด็กเกิดใน
สถานพยาบาล) 

4) 
 
 

หนังสือมอบหมาย - 1 0 ฉบับ (กรณีที่ มอบหมาย
ให้บุคคลอื่น เป็นผู้
แจ้ง) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด หมู่ที่  5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 93000 

โทรศัพท์  074-841927  โทรสาร   074-841928 
  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชน  ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ  ( เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1  ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

        ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



165 
 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การรับแจ้งการตายกรณีตายในบ้านและตายนอกบ้าน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงำน  :  การรับแจ้งการตายกรณีตายในบ้านและตายนอกบ้าน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือที่เกี่ยวข้อง  : 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ.  2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  5      
พ.ศ.  2551 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ   -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0    นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
   จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
   จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
   จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน    การรับแจ้งการตายกรณีตายในบ้านและตายนอกบ้าน   เทศบาลต าบลชะรัด         

อ าเภอกงหรา   จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร   ส านักทะเบียนอ าเภอกงหรา/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร    เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น . (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ   (แห่งท้องที่ท่ีตาย) 

12.  หลักเกณฑ์  วิธีกำร  เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1. ผู้แจ้ง  ได้แก่ 
    (1)  เจ้าบ้านที่มีคนตายกรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
   (2)  บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพกรณีตายนอกบ้าน 
  2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน   24  ชั่วโมงนับตั้งแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 
  3. เงื่อนไข 
   (1)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม
และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน  7  วัน 
   (2)  กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  90  วัน   (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส านัก
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ทะเบียนกลางภายใน  30  วนันับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อ
หารือดังกล่าวต่อไป 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10   นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 

10   นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20   นาท ี
 

14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 

บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) 
 

บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ตายถ้ามี) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 

หนั ง สื อ รั บ ร อ ง
การตายตามแบบ  
ท.ร.4/1 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ก ร ณี ต า ย ใ น
สถานพยาบาล) 

2) 
ใบรับแจ้งการตาย 
ท.ร.4 ตอนหน้า 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งต่อก านัน
ผู้ใหญ่บ้าน) 

3) 
ส า เนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

ส า นั ก ท ะ เ บี ย น
อ า เ ภ อ /ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ตายมีชื่ออยู่ถ้า
มี) 
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16.  ค่ำธรรมเนียม   ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
17.   ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที ่ 5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง    

93000   โทรศัพท์  074-841927  โทรสาร 074-841928 
     2)  ช่องทำงกำรร้องเรียน    ศูนย์บริการประชาชน  ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ   ( เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก  
 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การรับแจ้งการตายกรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

  

1. ชื่อกระบวนงำน  :  การรับแจ้งการตายกรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือที่เกี่ยวข้อง  : 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5      
พ.ศ.  2551 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ  -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
   จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
   จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0   
   จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน   การรับแจ้งการตายกรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ

เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) 1)  สถำนที่ให้บริกำร  ส านักทะเบียนอ าเภอกงหรา/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 
หมำยเหตุ  ( แห่งท้องที่ที่ตาย) 

12.  หลักเกณฑ์  วิธีกำร  เงื่อนไข(ถ้ำมี)  ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1.  ผู้แจ้ง  ได้แก่ 
   (1)  เจ้าบ้านที่มีคนตายกรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล)  หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
   (2)  บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพกรณีตายนอกบ้าน 
  2.  ระยะเวลาการแจ้งภายใน  24  ชั่วโมงนับตั้งแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 
  3.  เงื่อนไข 
   (1)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม
และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน   60  วัน 
   (2)  กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  90  วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส านัก
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ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อ
หารือดังกล่าวต่อไป 
13.   ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

จ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
นายทะเบียนออกใบรับแจ้ง
การตายเป็นหลักฐานให้แก้ผู้
แจ้ง 

10   นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 
 

การพิจารณาโดย
หน่วยงานอื่น 
 

สอบถามความเห็นพนักงาน
ผู้ที่มีหน้าที่ตามกฎหมายว่า
ด้วยโรคติดต่อหรือพนักงาน
ฝ่ายปกครองหรือต ารวจ 

30   วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

3) 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

เ มื่ อ ไ ด้ รั บ ก า ร แ จ้ ง จ า ก
พนักงานที่เกี่ยวข้องแล้วนาย
ทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่
รั บ แ จ้ ง แ ล ะแ จ้ ง ผ ล ก า ร
พิจารณา 

7   วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   37   วัน 
 

14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 

บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 

ส า เนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน  
ท.ร. 14 

ส า นั ก ท ะ เ บี ย น
อ า เ ภ อ  / ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ตายมีชื่ออยู่) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ที่
เกี่ยวข้องกับผู้ตาย 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
16.  ค่ำธรรมเนียม   ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1)  ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที ่ 5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง     
      93000   โทรศัพท์  074-841-927  โทรสาร  074-841-928  WWW.CHARAD.GO.TH 

 2)  ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
     หมำยเหตุ  ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
     ตู้  ปณ.1111 เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม  ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การรับแจ้งการตายเกินก าหนด 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การรับแจ้งการตายเกินก าหนด 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือที่เกี่ยวข้อง  : 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ.  2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  5      
พ.ศ.  2551 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ   -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0    วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
   จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
   จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
   จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน   การรับแจ้งการตายเกินก าหนด  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร  ส านักทะเบียนอ าเภอกกงหรา/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30  น. (มีพักเที่ยง) 
หมำยเหตุ   (แห่งท้องที่ท่ีตายหรือที่ศพอยู่หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บฝังเผาหรือท าลาย) 

12.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตายบุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตายผู้พบศพหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย 
   2. ระยะเวลาการแจ้งภายหลัง  24  ชั่วโมงนับตั้งแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 
   3. เงื่อนไข 
    (1)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพราง
หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน   60   วัน 
    (2)  กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบ
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เอกสารส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  90  วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่ง
ให้ส านักทะเบียนกลางภายใน  30  วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 
13.   ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10   นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

กา รต รว จสอบหลั กฐ าน
สอบสวนพยานบุคคลพยาน
แ ว ด ล้ อ ม แ ล ะ ร ว บ ร ว ม
หลักฐานพร้อมความเห็นให้
นายทะเบียนพิจารณา 
 

20   วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

3) 
 
 
 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10   วัน เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30   วัน 

  14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 

บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) 
 

บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ของผู้ตายถ้ามี) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 

ส า เนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ตายมีชื่ออยู่) 

2) 
 
 
 

หนั ง สื อ รั บ ร อ ง
การตายตามแบบ 
ท.ร. 4/1 ที่ออก
โดยสถานพยาบาล 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีที่คนตายเข้า
รับการรักษาก่อน
ตาย) 

3) 
 
 

ผ ล ต ร ว จ ส า ร
พันธุกรรม (DNA) 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ที่สามารถบ่งบอก
ตั ว บุ ค ค ล ข อ ง
ผู้ตาย) 

 

16.   ค่ำธรรมเนียม   ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1)  ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที ่ 5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง    
93000   โทรศัพท ์ 074-841927  โทรสาร  074-841928 

 2)  ช่องทำงกำรร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ  ( เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การรับแจ้งการย้ายเข้า 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การรับแจ้งการย้ายเข้า 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือที่เกี่ยวข้อง  : 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ.  2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  5   
พ.ศ.  2551 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ   -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
   จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
   จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
   จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน   การรับแจ้งการย้ายเข้า  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร   ส านักทะเบียนอ าเภอกงหรา /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เ ปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 
หมำยเหตุ  (แห่งท้องที่ที่บ้านหลังที่ย้ายเข้าตั้งอยู่) 

12.  หลักเกณฑ์  วิธีกำร  เงื่อนไข (ถ้ำมี)  ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1.   ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  2.   ระยะเวลาการแจ้งภายใน๑๕วันนับแต่วันที่ย้ายเข้า 
  3. เงื่อนไข 
   (1)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม
และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน  7  วัน 
   (2)  กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  90  วัน   (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางภายใน  30  วนันับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อ
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หารือดังกล่าวต่อไป 
 
 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10   นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 

10   นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี

14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 

บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจ้าบ้านที่ประสงค์
จะย้ายเข้า) 

2) 
 

บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายที่อยู่ 
ถ้ามี) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 

ส า เนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

ส า นั ก ท ะ เ บี ย น
อ า เ ภ อ  / ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ที่ประสงค์จะย้าย
เข้า) 

2) 
 
 
 

ใบรับแจ้งการย้าย
ที่อยู่ 

ส า นั ก ท ะ เ บี ย น
อ าเภอ / ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ได้รับมาจากการ
ย้ า ย อ อ ก ซึ่ ง เ จ้ า
บ้ า น ไ ด้ ล ง ชื่ อ
ยินยอมให้ย้ายเข้า) 
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16.  ค่ำธรรมเนียม    ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด หมู่ที ่5  ต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง

93000   โทรศัพท์  074-841-927  โทรสาร  074-841-928 
          2)  ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

            หมำยเหตุ  ( เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
             ตู้  ปณ.1111 เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

  
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก  

 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงำน  :  การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  : รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ  -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
   จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
   จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
   จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน   การรับแจ้งการย้ายปลายทาง  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร    ส านักทะเบียนอ าเภอกงหรา/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   
ตั้งแต่เวลา  08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมำยเหตุ  (ที่บ้านหลังที่จะย้ายเข้าตั้งอยู่ในเขตพ้ืนที่เป็นส านักทะเบียนปลายทาง) 

12.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1.   ผู้แจ้งได้แก่ผู้ย้ายที่อยู่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  2.   ระยะเวลาการแจ้งภายใน   15   วันนับตั้งแต่เวลาที่ย้ายเข้า 
  3.   เงื่อนไข 
   (1)   กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม
และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน  7  วัน 
   (2)   กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน   90   วัน   (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางภายใน  30  วนันับแต่วันที่รับเรื่อง)  โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบ
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ข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 
13.  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10   นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง 
/ ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ
พิจารณา 

10   นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20   นาท ี

14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 

บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 

ใบแจ้งการย้ายที่
อยู่  ท.ร. 6 

ส า นั ก ท ะ เ บี ย น
อ า เ ภ อ /ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 
 
 

ส าเนาทะเบีนบ้าน
ฉ บั บ เ จ้ า บ้ า น 
ท.ร.14 

ส า นั ก ท ะ เ บี ย น
อ า เ ภ อ /ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (บ้านที่ประสงค์จะ
ย้ายเข้า) 

3) 
 
 

ส า เ น า บั ต ร
ประจ าตัวเจ้าบ้าน 

- 1 0 ฉบับ (พร้อมค ายินยอม
เป็นหนังสือกรณีไม่
ได้มาแสดงตนต่อ
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

 นายทะเบียน) 
 

16.  ค่ำธรรมเนียม     20   บาท 

17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 

     1)  ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด หมู่ที ่5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง     
         93000  โทรศัพท์  074-841-927  โทรสาร 074-841-928 

      2)  ช่องทำงกำรร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ  ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111    
เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 
 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  : การรับแจ้งการย้ายออก 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การรับแจ้งการย้ายออก 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0   นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรับแจ้งการย้ายออก  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร ส านักทะเบียนอ าเภอกงหรา/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ (ที่ผู้ย้ายมีชื่อในทะเบียนบ้าน) 

12. หลักเกณฑ์  วิธีกำร  เงื่อนไข  (ถ้ำมี)  ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
    2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วันนับแต่วันที่ย้ายออก 
   3. เงื่อนไข 
    (1)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม  
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
    (2)  กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
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ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง  
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 

 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 

 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/
ไม่รับแจ้ ง  และแจ้ งผลการ
พิจารณา 

10 นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 นาที 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) 
 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง  ในฐานะเจ้ า
บ้าน) 

2) 
 
 
 

 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (กรณีได้รับมอบหมาย 
ต้องมีบัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้มอบ และ
หนั ง สื อมอบหมาย
จากเจ้าบ้าน) 

3) 
 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผู้ย้ายที่อยู่ ถ้ามี) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน ส านักทะเบียน 1 0 ฉบับ (ที่จะย้ายออก) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

 
 

บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

2) 
 
 

ใบรับแจ้งการย้าย
ที่อยู่ ท.ร.6 ตอน
หน้า 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งย้ายกับ 
ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน) 

 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม  ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด หมู่ที่ 5 ต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 93000 

โทรศัพท์  074-841927  โทรสาร 074-841928 
  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

        ไม่มีแบบฟอร์ม  ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

1. ชื่อกระบวนงำน  :  การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
2.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง :  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร  

พ.ศ.  2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  5  พ.ศ.  2551 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ - ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา 

จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร  ส านักทะเบียนอ าเภอกงหรา /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)   
หมำยเหตุ  (แห่งท้องที่ที่ผู้ขอย้ายมีชื่อในทะเบียนบ้านกลาง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1.ผู้แจ้ง ได้แก่ 
    (1) ผู้ขอย้าย ซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านกลางของส านักทะเบียน 
    (2) บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครอง (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางเป็นผู้เยาว์) 
    (3) ผู้ที่ได้รับมอบหมาย (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถแจ้งการย้ายออกได้ด้วย
ตนเองเนื่องจากเป็นเป็นคนพิการทางกายจนเดินไม่ได้ หรือเป็นผู้เจ็บป่วยทุพลภาพ หรือกรณีจ าเป็นอ่ืน) 
   2. เงื่อนไข 
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    (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60วัน 
    (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง  เพ่ือตอบ 
ข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐาน พยาน
บุคคล และพยานแวดล้อม 
พร้อมเสนอความเห็นให้ นาย
ทะเบียนพิจารณา 
 

20 วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

3) 
 
 
 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/
ไม่รับแจ้ ง  และแจ้ งผลการ
พิจารณา 
 

10 วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30  วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 

2) 
 
 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ ย้ายซึ่ งมีชื่ อ
อยู่ในทะเบียนบ้าน
กลาง) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้
ได้รับมอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (พ ร้ อ ม ห นั ง สื อ
มอบหมาย กรณีที่มี
ก า ร ม อ บ ใ ห้ แ จ้ ง
แทน) 

2) 
 
 

บัตรประจ าตัวของ
เจ้าบ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ที่ยินยอมให้ย้ายเข้า
ทะเบียนบ้าน ท.ร. 
14) 

3) 
 
 

ทะเบียนบ้านฉบบั
เจ้าบ้าน ท.ร. 14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่จะแจ้งยา้ยเข้า) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม   ค่ำธรรมเนียม   0   บาท 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที่ 5 ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  93000 

โทรศัพท์  074-841927   โทรสาร   074-841928 
  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

         ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  : การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหายหรือช ารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว  แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหายหรือช ารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร  พ.ศ.  2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ   -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0   นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหายหรือช ารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า 

เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร  ส านักทะเบียนอ าเภอกงหรา/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา   08:30 - 16:30 น.  (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ   (แห่งท้องที่ท่ีออกใบแจ้งการย้ายออก) 

12. หลักเกณฑ์  วิธีกำร  เงื่อนไข (ถ้ำมี)  ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1. ผู้แจ้ง  ได้แก่  บุคคลที่ลงชื่อแจ้งย้ายออกในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ฉบับที่สูญหาย 
   2. เงื่อนไข 
    (1)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
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และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
    (2)  กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ 
ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง  
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 
 

การพิจารณา 
 

น า ย ท ะ เ บี ย น พิ จ า ร ณ า 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 นาที 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผู้ได้รับ
มอบหมาย) 

2) 
 
 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายคนอ่ืนๆ 
ที่ มี ชื่ อ เป็นผู้ ย้ า ย
ออกในใบแจ้งย้าย
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

 
 
 
 

ที่อยู่ฉบับที่สูญหาย
หรือช ารุด กรณีผู้
ย้ายออกมากกว่า 
1 ราย) 

 
16.  ค่ำธรรมเนียม   ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

  
17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด หมู่ที่ 5 ต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 93000 

โทรศัพท ์ 074-841927  โทรสาร  074-841928  WWW.CHARAD.GO.TH 
  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชน  ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ  (เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม.  10300) 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

            ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง  :  กระทรวงอุตสาหกรรม 

 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี  2 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 
 พ.ร.บ. โรงงาน  พ.ศ. 2535 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ   พ.ร.บ.  โรงงาน  2535 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  1  วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่  2  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  

จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร  กองช่างเทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา  08:30 - 16:30 น.  (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์  วิธีกำร  เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. เป็นผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่  2  ตามบัญชีท้ายกฎกระทรวง ออกตามความในพระราชบัญญัติโรงงาน                    

พ.ศ. 2535 
  2. เป็นโรงงานที่ตั้งอยู่นอกนิคมอุตสาหกรรมและเขตประกอบการอุตสาหกรรมตามมาตรา  30 
  3. มีเอกสารประกอบการพิจารณาครบถ้วนถูกต้อง 
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  4. ที่ตั้ง สภาพแวดล้อม ลักษณะอาคารและลักษณะภายในของโรงงานต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์และเป็นไปตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่  2  พ.ศ. 2535  ออกตามความในพระราชบัญญัติโรงงาน  พ.ศ.  2535 และไม่ขัดกฎหมายอื่น
ที่ก าหนดห้ามตั้งโรงงานจ าพวกท่ี 2                                                                                                                                             
       หมำยเหตุ **  กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น  ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐาน ร่วมกัน 
พร้อม  ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด  ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา                              
                      ** พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นค าขอ                   
จะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว                               
              ** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว                                                                        
              ** ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 
 

 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ป ระกอบกิ จการ โ รง งาน
จ าพวกที่  2 ยื่นใบแจ้ง        
(แบบ ร.ง.1) พร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบเจ้าหน้าที่ผู้
รั บ ค า ขอต รวจสอบคว าม
ครบถ้ วนของ เอกสารตาม
รายการ เอกสารหลั กฐ าน
ประกอบ 

2 ชั่วโมง เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา  
จังหวัดพัทลุง 

(อ ง ค์ ก ร ปก ค ร อ ง
ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น , 
ส า นั ก ง า น
อุตสาหกรรมจังหวัด
, กรุงเทพมหานคร, 
เ มื อ ง พั ท ย า แ ล ะ 
เทศบาล) 

2) 
 
 
 
 
 
 
 

 

การพิจารณา 
 

กรณีที่ 1 สามารถรับแจ้งได้ 
พนักงานเจ้าหน้าที่เมื่อได้รับใบ
แจ้ ง แ ล ะ พิ จ า ร ณา ว่ า เ ป็ น
โรงงานจ าพวกที่  2 แล้ว
ด า เนินการออกใบรับแจ้ ง            
(ร.ง. 2)  กรณีที่ 2 ไม่สามารถ
รับแจ้งได้ให้จัดท าหนังสือไม่รับ
แจ้ ง ก า รป ร ะ ก อบ กิ จ ก า ร
โรงงานจ าพวกที่ 2  

3 ชั่วโมง เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา  
จังหวัดพัทลุง 

(อ ง ค์ ก ร ปก ค ร อ ง
ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น , 
ส า นั ก ง า น
อุตสาหกรรมจังหวัด
, กรุงเทพมหานคร, 
เ มื อ ง พั ท ย า แ ล ะ 
เทศบาล) 

3) 
 
 
 
 
 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

กรณีที่  1สามารถรับแจ้งได้ 
พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนามในใบ
รับแจ้งประกอบกิจการโรงงาน
จ าพวกที่ 2 ( ร.ง.2) และเรียก
เก็บค่าธรรมเนียมรายปีก่อนส่ง
ม อ บ ใ บ รั บ แ จ้ ง ใ ห้

2 ชั่วโมง เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา  
จังหวัดพัทลุง 

(อ ง ค์ ก ร ปก ค ร อ ง
ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น , 
ส า นั ก ง า น
อุตสาหกรรมจังหวัด
, กรุงเทพมหานคร, 
เ มื อ ง พั ท ย า แ ล ะ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 

 

ผู้ประกอบการ  กรณีที่ 2 ไม่
สามารถรับแจ้งได้ ให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ลงนามหนังสือไม่รับ
แจ้ ง ก า รป ร ะ ก อบ กิ จ ก า ร
โรงงานจ าพวกที่ 2 และแจ้งผล
การพิจารณา 

เทศบาล) 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   1    วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 2 ฉบับ (ออกไว้ไม่เกิน 3 เดือน 
มีการลงนามรับรอง
เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ประทับตราบริษัทโดย
ผู้ ป ร ะ ก อบ ก า ร ทุ ก
หน้า) 

2) 
 
 
 
 
 
 
 

 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (และทะ เบี ยนบ้ า น 
หรือหนังสือเดินทาง 
(กรณีบุคคลต่างด้าว) 
ของผู้แทนนิติบุคคลมี
ก า รล งน ามรั บ รอ ง
เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ประทับตราบริษัทโดย
ผู้ ป ร ะ ก อบ ก า ร ทุ ก
หน้า) 

3) 
 
 
 
 
 
 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (และทะ เบี ยนบ้ า น 
หรือหนังสือเดินทาง 
(กรณีบุคคลต่างด้าว) 
ของผู้ ประกอบการ 
มีการลงนามรับรอง
เ อ ก ส า ร โ ด ย
ผู้ ป ร ะ ก อบ ก า ร ทุ ก
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

 หน้า) 
4) 
 

 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (หรือหนังสือเดินทาง 
(กรณีบุคคลต่างด้าว) 
ของผู้มอบอ านาจ) 

5) 
 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ของผู้มอบอ านาจ) 

6) 
 

 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (หรือหนังสือเดินทาง 
(กรณีบุคคลต่างด้าว) 
ของผู้รับมอบอ านาจ) 

7) 
 
 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 
 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ของผู้รับมอบอ านาจ) 

8) 
 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ของพยาน 2 คน) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 

 

แบบฟอร์มใบแจ้งการ
ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร
โรง งานจ าพวกที่  2 
(ร.ง.1) 

- 2 0 ฉบับ (มีการลงลายมือชื่อ
ของผู้ประกอบการ 
หรือผู้รับมอบ
อ านาจทุกหนา้ 
ห้ามถ่ายส าเนา
ลายมือชื่อ) 

2) 
 
 
 
 
 
 

 

หนังสือมอบอ านาจ - 1 1 ฉบับ (พร้อมติดอากร
แสตมป ์
มีการลงนามรับรอง
การลงนามรับรอง
เอกสารและ
ประทับตราบริษัท
โดยผู้ประกอบการ
ทุกหน้า) 

3) 
 
 

 

ใบอนุญาตก่ อสร้ า ง
อาคาร มีการลงนาม
รับรอง เอกสารโดย
ผู้ประกอบการทุกหน้า 

- 0 2 ฉบับ (กรณีอยู่ในเขต
ควบคุมอาคาร) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) 
 
 
 
 

 
 

แบบรายการก่อสร้าง
อาคารโรงงาน มีการ
ลงนาม รับรองโดยผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุมและ
รับรอง เอกสารโดย
ผู้ประกอบการทุกหน้า 

- 0 2 ฉบับ (กรณีอยู่นอกเขต
ควบคุมอาคาร) 

5) 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสารการตรวจสอบ
รั บ รองความมั่ น ค ง
แข็ ง แ ร ง แล ะค ว า ม
ปลอดภัยของอาคาร
จากผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม และ
รับรอง เอกสารโดย
ผู้ประกอบการทุกหน้า 

- 1 1 ฉบับ (กรณีเป็นอาคารที่
ไม่ได้สรา้งใหม่ หรือ
อาคารที่ไม่ได้รับ
อนุญาตให้ก่อสร้าง
เป็นโรงงาน) 

6) 
 

 

แผนที่ แสดงบริ เวณ
ที่ตั้งโรงงาน  
 

- 1 1 ฉบับ - 

7) 
 
 
 
 
 
 

 

แผนผังแสดงสิ่ งปลูก
สร้างภายในบริ เวณ
โรงงาน มีการลงนาม
รับรองโดยผู้ประกอบ
วิ ช า ชี พ วิ ศ ว ก ร ร ม
ควบคุมและรับรอง
เ อ ก ส า ร โ ด ย
ประกอบการทุกหน้า 

- 1 1 ฉบับ - 

8) 
 
 
 
 
 
 

 

แ บ บ แ ป ล น อ า ค า ร
โรงงาน ขนาดถูกต้อง
ตามมาตราส่วนมีการ
ลงนามรับรองโดยผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ 
วิศวกรรมควบคุมและ
รับรอง เอกสารโดย
ผู้ประกอบการทุกหน้า 

- 1 1 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

9) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แผนผังแสดงการติดตั้ง
เ ค รื่ อ ง จั ก ร  ข น า ด
ถูกต้องตามมาตราส่วน
พร้อมรายละเอียดของ
เครื่องจักรแต่ละเครื่อง 
มีการลงนามรับรอง
โดยผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมและ
รับรอง เอกสารโดย
ผู้ประกอบการทุกหน้า 

- 1 1 ฉบับ - 

10) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายละเอียดขั้นตอน
ก ร ะ บ ว น ก า ร ผ ลิ ต 
พร้อมแสดงจุดที่ เกิด
ปั ญ ห า ท า ง ด้ า น
สิ่งแวดล้อม ได้แก่  
น้ า เ สี ย  อากาศ เสี ย 
และมลพิษอื่นๆ มีการ
ลงนามรับรองโดย 
ผู้ ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุม 
และรับรองเอกสารโดย
ผู้ประกอบการทุกหน้า 

- 1 1 ฉบับ - 

11) 
 
 
 
 
 
 
 

 

ร า ย ล ะ เ อี ย ด ช นิ ด 
วิธีการก าจัด จัดเก็บ
แ ล ะ ป้ อ ง กั น เ ห ตุ
เ ดื อ ด ร้ อ น ร า ค า ญ 
ความเสียหายอันตราย 
และการควบคุมกาก
อุตสาหกรรม มีการลง
นามรับรองเอกสารโดย
ผู้ประกอบการทุกหน้า 

- 1 1 ฉบับ - 

12) 
 
 
 
 

เอกสารเกี่ยวกับการรับ
ฟังความคิดเห็นของ
ป ร ะ ช า ช น ต า ม ที่
กระทรวงอุตสาหกรรม
ก าหนด 

- 0 2 ฉบับ - 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
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1) ตั้งแต่ 0 แต่ไม่ถึง 5                ค่ำธรรมเนียม 150 บาท 
2) ตั้งแต่ 5 แต่ไม่ถึง 20              ค่ำธรรมเนียม 300 บาท 
3) ตั้งแต่ 20 แต่ไม่ถึง 50              ค่ำธรรมเนียม 450 บาท 
4) ตั้งแต่ 50 แต่ไม่ถึง 100            ค่ำธรรมเนียม 900 บาท 
5) ตั้งแต่ 100 แต่ไม่ถึง 200          ค่ำธรรมเนียม 1,500 บาท 
6) ตั้งแต่ 200 แต่ไม่ถึง 300          ค่ำธรรมเนียม 2,100 บาท 
7) ตั้งแต่ 300 แต่ไม่ถึง 400          ค่ำธรรมเนียม 2,700 บาท 
8) ตั้งแต่ 400 แต่ไม่ถึง 500          ค่ำธรรมเนียม 3,600 บาท 
9) ตั้งแต่ 500 แต่ไม่ถึง 600          ค่ำธรรมเนียม 4,500 บาท 
10) ตั้งแต่ 600 แต่ไม่ถึง 700          ค่ำธรรมเนียม 5,400 บาท 
11) ตั้งแต่ 700 แต่ไม่ถึง 800          ค่ำธรรมเนียม 6,600 บาท 
12) ตั้งแต่ 800 แต่ไม่ถึง 900          ค่ำธรรมเนียม 7,800 บาท 
13) ตั้งแต่ 900 แต่ไม่ถึง 1,000        ค่ำธรรมเนียม 9,000 บาท 
14) ตั้งแต่ 1,000 แต่ไม่ถึง 2,000     ค่ำธรรมเนียม 10,500 บาท 
15) ตั้งแต่ 2,000 แต่ไม่ถึง 3,000     ค่ำธรรมเนียม 12,000 บาท 
16) ตั้งแต่ 3,000 แต่ไม่ถึง 4,000 ค่ำธรรมเนียม 13,500 บาท 
17) ตั้งแต่ 4,000 แต่ไม่ถึง 5,000 ค่ำธรรมเนียม 15,000 บาท 
18) ตั้งแต่ 5,000 แต่ไม่ถึง 6,000 ค่ำธรรมเนียม 16,500 บาท 
19) ตั้งแต่ 6,000 ขึ้นไป  ค่ำธรรมเนียม 18,000 บาท 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง   93000   

โทร.  074-841927  โทรสาร.  074-841928 
  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ   ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบฟอร์มใบแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี  2  (รง.1) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง  :  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร 

พ.ศ.  2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  5  พ.ศ.  2551 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ     -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0    นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
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  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน   การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน  เทศบาลต าบลชะรัด 

อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร   ส านักทะเบียนอ าเภอกงหรา/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ (แห่งท้องที่ที่ผู้ย้ายที่อยู่มีชื่อในทะเบียนบ้าน และบ้านหลังที่จะย้ายเข้าอยู่ตั้งอยู่ในเขตส านักทะเบียน
เดียวกัน) 

12. หลักเกณฑ์  วิธีกำร  เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1. ผู้แจ้ง  ได้แก่  เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
   2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน  15  วันนับแต่วันที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน 
   3. เงื่อนไข 
    (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วัน 
    (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง  
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 
 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/
ไม่รับแจ้ ง  และแจ้ งผลการ
พิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20   นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
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15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) 
 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจ้าบ้านที่ยนิยอม
ให้ย้ายเข้า) 

3) 
 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายที่อยู่ถ้าม)ี 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจา้บา้น 
ท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ย้ายออก 
และที่ย้ายเข้า) 

2) 
 
 

ใบรับแจ้งการย้าย
ออกตามแบบ 
ท.ร.6 ตอนหน้า 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งย้ายกับ 
ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม   ค่ำธรรมเนียม   0   บาท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด หมู่ที่  5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 93000 

โทรศัพท์ 074-841927 โทรสาร 074-841928 WWW.CHARAD.GO.TH 
  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ  (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที ่ 1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง  :  กระทรวงอุตสาหกรรม 

 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  :  พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 มาตรา 33 วรรคสอง 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ    ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0    วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
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10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  การแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี   
เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถำนที่ให้บริกำร  กองช่างเทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์  วิธีกำร  เงื่อนไข(ถ้ำมี)  ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1.  เป็นผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 และจ าพวกท่ี 3 ตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 และเป็นการ
แจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังจากแจ้งหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี 
       2.  เป็นโรงงานที่ตั้งอยู่นอกนิคมอุตสาหกรรม 
       3.  มีเอกสารประกอบการพิจารณาครบถ้วนถูกต้อง 
          หมายเหตุ ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐาน ร่วมกัน 
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
       ** พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
                        ** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ี
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
                        ** ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการ เอกสารหลั กฐ าน
ประกอบ  พร้อมเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมรายปี 
 

1  วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา  
จังหวัดพัทลุง 

(ห น่ ว ย ง า น ที่
รับผิดชอบ ได้ แก่ 
ก ร ม โ ร ง ง า น
อุ ต ส า ห ก ร ร ม , 
องค์กรปกครองส่วน
ท้ อ ง ถิ่ น , 
กรุง เทพมหานคร, 
เ มื อ ง พั ท ย า แ ล ะ 
เทศบาล  แล้ ว แต่
พื้นที่) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การพิจารณา 1)  กรณีโรงงานจ าพวกที่ 2 
-พนักงานเจ้าหน้าที่รับแจ้งและ
มีหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
2) กรณีโรงงานจ าพวกที่ 3 
-พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและความพร้อมใน
การประกอบกิจการโรงงานให้
เป็นไปตามมาตรา 8 แห่ง 
พ.ร.บ โรงงาน พ.ศ.2535 หาก
พบว่าไม่ถูกต้องจะมีค าสั่งให้
ปรับปรุงแก้ไข เมื่อได้ปรับปรุง
แก้ ไ ขแล้ ว  จ ะมี ค า สั่ ง เป็ น
หนังสืออนุญาตให้ประกอบ
กิจการโรงงาน 

22  วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา  
จังหวัดพัทลุง 

(ห น่ ว ย ง า น ที่
รับผิดชอบ ได้ แก่ 
ก ร ม โ ร ง ง า น
อุ ต ส า ห ก ร ร ม , 
องค์กรปกครองส่วน
ท้ อ ง ถิ่ น , 
กรุง เทพมหานคร, 
เ มื อ ง พั ท ย า แ ล ะ 
เทศบาล  แล้ ว แต่
พื้นที่) 

3) 
 
 
 
 
 

 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่ ลงนามใน
หนังสือแจ้งผลหรือหนังสือ
อนุญาตให้ประกอบกิจการ
โรงงาน และแจ้งผู้ขอทราบผล
การพิ จา รณา  (กรณีที่ เป็ น
โรงงานที่ตั้งในเขตกรุงเทพฯ) 
 

7  วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา  
จังหวัดพัทลุง 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 
 

ใ บ อ นุ ญ า ต
ประกอบกิ จการ
โ ร ง ง า น  (ร ง .4) 
กรณี เป็นโรงงาน
จ าพวกที่ 3 หรือใบ
รั บ แ จ้ ง ก า ร
ประกอบกิ จการ

- 1 0 ฉบับ (ห้ามส าเนา) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

 
 

 

โ ร ง ง า น  (ร ง .2) 
กรณี เป็นโรงงาน
จ าพวกที่ 2 

2) 
 
 
 
 
 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (ออก ไ ว้ ไ ม่ เ กิ น  3 
เดือน มีการลงนาม
รับรองเอกสารและ
ประทับตราบริษัท
โดยผู้ขออนุญาตทุก
หน้า) 

3) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บัตรประชาชนและ
ทะเบียนบ้าน หรือ
หนั ง สื อ เดิ นทา ง 
(กรณีบุ คคลต่ า ง
ด้าว) ของผู้แทนนิติ
บุ ค คล  มี ก า รล ง
นามรับรองเอกสาร
และประทับตรา
บ ริ ษั ท โ ด ย ผู้ ข อ
อนุญาตทุกหน้า 

- 0 1 ฉบับ - 

4) 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัตรประชาชนและ
ทะเบียนบ้าน หรือ
หนั ง สื อ เดิ นทา ง 
(กรณีบุ คคลต่ า ง
ด้าว) ของผู้ขอ
อนุญาต มีการลง
นามรับรองเอกสาร
โดยผู้ ขออนุญาต
ทุกหน้า 
 

- 0 1 ฉบับ - 

5) 
 
 
 
 

บั ต ร ป ร ะ ช า ช น 
ห รื อ ห นั ง สื อ
เ ดิ น ท า ง  (ก ร ณี
บุ ค ค ล ต่ า ง ด้ า ว ) 
ของผู้มอบอ านาจ 

- 0 1 ฉบับ (กรณีมีการมอบ
อ านาจ) 

6) 
 

ทะเบียนบ้านของผู้
มอบอ านาจ 

- 0 1 ฉบับ (กรณีมีการมอบ
อ านาจ) 

7) 
 

บั ต ร ป ร ะ ช า ช น 
ห รื อ ห นั ง สื อ

- 0 1 ฉบับ (กรณีมีการมอบ
อ านาจ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

 
 
 
 

เ ดิ น ท า ง  (ก ร ณี
บุ ค ค ล ต่ า ง ด้ า ว ) 
ข อ ง ผู้ รั บ ม อ บ
อ านาจ 

8) 
 

ทะเบียนบ้านของ
ผู้รับมอบอ านาจ 

- 0 1 ฉบับ (กรณีมีการมอบ
อ านาจ) 

9) 
 

บัตรประชาชนของ
พยาน 2 คน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีมีการมอบ
อ านาจ) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มใบแจ้ง
ทั่วไป(DIW-08-AP-
FS-03) ที่มีการลง
ลายมือชื่อของผู้ขอ
อนุญาตหรือผู้รับ
มอบอ านาจ ห้าม
ถ่ายส าเนาลายมือ
ชื่อ 

- 1 0 ฉบับ (เป็นแบบฟอร์มที่
ทางราชการ 
ก าหนด) 

2) 
 
 
 
 
 
 

หนังสือมอบอ านาจ
พร้อมติดอากร
แสตมป์ มีการลง
นามรับรองเอกสาร
และประทบัตรา
บริษัทโดยผู้ขอ
อนุญาตทุกหน้า 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมีการมอบ
อ านาจ) 

 
 

16.  ค่ำธรรมเนียม 
 

1) ไม่ใช้เครื่องจักร ค่ำธรรมเนียม 150 บาท 
2) ตั้งแต่ 0 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 5 แรงม้ำ ค่ำธรรมเนียม 150 บาท 
3) ตั้งแต่ 5 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 20 แรงม้ำ ค่ำธรรมเนียม 300 บาท 
4) ตั้งแต่ 20 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 50 แรงม้ำ ค่ำธรรมเนียม 450 บาท 
5) ตั้งแต่ 50 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 100 แรงม้ำ ค่ำธรรมเนียม 900 บาท 
6) ตั้งแต่ 100 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 200 แรงม้ำ ค่ำธรรมเนียม 1,500 บาท 
7) ตั้งแต่ 200 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 300 แรงม้ำ ค่ำธรรมเนียม 2,100 บาท 
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8) ตั้งแต่ 300 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 400 แรงม้ำ ค่ำธรรมเนียม 2,700 บาท 
9) ตั้งแต่ 400 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 500 แรงม้ำ ค่ำธรรมเนียม 3,600 บาท 
10) ตั้งแต่ 500 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 600 แรงม้ำ ค่ำธรรมเนียม 4,500 บาท 
11) ตั้งแต่ 600 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 700 แรงม้ำ ค่ำธรรมเนียม 5,400 บาท 
12) ตั้งแต่ 700 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 800 แรงม้ำ ค่ำธรรมเนียม 6,600 บาท 
13) ตั้งแต่ 800 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 900 แรงม้ำ ค่ำธรรมเนียม 7,800 บาท 
14) ตั้งแต่ 900 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 1,000 แรงม้ำ ค่ำธรรมเนียม 9,000 บาท 
15) ตั้งแต่ 1,000 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 2,000 แรงม้ำ ค่ำธรรมเนียม 10,500 บาท 
16) ตั้งแต่ 2,000 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 3,000 แรงม้ำ ค่ำธรรมเนียม 12,000 บาท 
17) ตั้งแต่ 3,000 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 4,000 แรงม้ำ ค่ำธรรมเนียม 13,500 บาท 
18) ตั้งแต่ 4,000 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 5,000 แรงม้ำ ค่ำธรรมเนียม 15,000 บาท 
19) ตั้งแต่ 5,000 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 6,000 แรงม้ำ ค่ำธรรมเนียม 16,500 บาท 
20) ตั้งแต่ 6,000 แรงม้ำ ขึ้นไป ค่ำธรรมเนียม 18,000 บาท 
 
17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  93000  

 โทร.  074-841927  โทรสาร. 074-841928 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ  ( เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

             ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การแจ้งหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 

กระทรวง  :  กระทรวงอุตสาหกรรม 
 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การแจ้งหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจ้ง  
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5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  :  พระราชบัญญัติโรงงาน  พ.ศ. 2535 มาตรา 33 วรรคหนึ่ง 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0   นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน   การแจ้งหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  

จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร    กองช่างเทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.   (มีพักเที่ยง) 

12. หลักเกณฑ์  วิธีกำร  เงื่อนไข (ถ้ำมี)  ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   1. เป็นผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่  2  และจ าพวกที่  3  ตามพระราชบัญญัติโรงงาน  พ.ศ.  2535 ที่ได้หยุด
ด าเนินงานติดต่อกันมาแล้วเกินกว่าหนึ่งปี 
   2. มีเอกสารประกอบการพิจารณาครบถ้วนถูกต้อง 
   3. ต้องแจ้งเป็นหนังสือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันพ้นก าหนดหนึ่งปี 
   หมำยเหตุ ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐาน ร่วมกัน 
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
                ** พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
                       ** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ี
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว       
                      ** ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการ เอกสารหลั กฐ าน
ประกอบ 

1  วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

(สามารถยื่นเอกสารได้ 
ณ ศูนย์บริการสารพัน
ทันใจ กรมโรงงานอุตสา
หกรม, องค์กรปกครอง
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 

 ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น , 
กรุงเทพมหานคร, เมือง
พัทยาและ เทศบาล) 

2) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ระ ย ะ เ ว ล า กา ร แ จ้ ง  ต า ม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดในมาตรา 
33 แห่งพระราชบัญญัติ
โรงงาน พ.ศ.2535 และจัดท า
หนังสือแจ้งผู้ประกอบกิจการ
โรงงาน พร้อมทั้งบันทึกการ
เปลี่ยนแปลง ในใบอนุญาต
ประกอบกิจการโรงงาน ล าดับ
ที่ 7 

22  วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

(การพิจารณาแล้วแต่
หน่วยงานที่รับผิดชอบย 
อันได้แก่ กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม, องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น , 
กรุงเทพมหานคร, เมือง
พัทยาและ เทศบาล) 

3) 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนามใน
ใบอนุญาตฯ ล าดับที่ 7 และ
ผู้อ านวยการส านัก ลงนาม
หนังสือแจ้งผู้ประกอบกิจการ
โรงงาน และแจ้งผู้ขอทราบผล
การพิ จา รณา  (กรณีที่ เป็ น
โรงงานที่ตั้งในเขตกรุงเทพฯ) 
 

7  วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

(ส่วนงานที่ รับผิดชอบ 
ไ ด้ แ ก่  ก ร ม โ ร ง ง า น
อุตสาหกรรม, องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น , 
กรุงเทพมหานคร, เมือง
พัทยาและ เทศบาล) 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใ บ อ นุ ญ า ต
ประกอบกิ จการ
โ ร ง ง า น  (ร ง .4) 
กรณี เป็นโรงงาน
จ าพวกที่ 3 หรือใบ
รั บ แ จ้ ง ก า ร
ประกอบกิ จการ
โ ร ง ง า น  (ร ง .2) 
กรณี เป็นโรงงาน
จ าพวกที่ 2 
 

กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม 

1 0 ฉบับ (ห้ามส าเนา) 

2) 
 
 
 

 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ (ออกไว้ไม่เกิน 3 เดือน 
มีการลงนามรับรอง
เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ประทับตราบริษัทโดย
ผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 
 

3) 
 
 
 
 
 

บัตรประชาชนและ
ทะเบียนบ้าน หรือ
หนั ง สื อ เดิ นทา ง
ข อ ง ผู้ แ ท น นิ ติ
บุคคล(กรณีบุคคล
ต่างด้าว) 
 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (มีการลงนามรับรอง
เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ประทับตราบริษัท โดย
ผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

4) 
 
 
 
 
 

บัตรประชาชนและ
ทะเบียนบ้าน หรือ
หนั ง สื อ เดิ นทา ง 
(กรณีบุ คคลต่ า ง
ด้าว) ของผู้ขอ
อนุญาต 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบการ
เป็นบุคคลธรรมดา มี
ก า รล งน ามรั บ รอ ง
เ อ ก ส า ร โ ด ย ผู้ ข อ
อนุญาตทุกหน้า) 

5) 
 
 
 

 

หนังสือมอบอ านาจ
พ ร้ อ ม ติ ด อ า ก ร
แสตมป์ 

- 1 0 ฉบับ (ก ร ณี มี ก า ร ม อ บ
อ านาจ ต้องลงนาม
รับรองเอกสารและ
ประทับตราบริษัทโดย
ผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

6) 
 
 

บั ต ร ป ร ะ ช า ช น 
ห รื อ ห นั ง สื อ
เดิ นทาง   ของผู้

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ก ร ณี มี ก า ร ม อ บ
อ านาจ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

 
 

มอบอ านาจ (กรณี
บุคคลต่างด้าว) 

7) 
 
 

ส า เ น าท ะ เ บี ย น
บ้ า น ข อ ง ผู้ ม อ บ
อ านาจ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

8) 
 
 
 
 

บั ต ร ป ร ะ ช า ช น 
ห รื อ ห นั ง สื อ
เดินทาง ของผู้รับ
มอบอ านาจ (กรณี
บุคคลต่างด้าว) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีมีการมอบ
อ านาจ) 

9) 
 
 

ส า เ น าท ะ เ บี ย น
บ้านของผู้รับมอบ
อ านาจ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีมีการมอบ
อ านาจ) 

10) 
 

บัตรประชาชนของ
พยาน 2 คน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีมีการมอบ
อ านาจ) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 

แ บ บ ฟ อ ร์ ม
หนังสือแจ้งหยุด
ด าเนินงาน(DIW-
08-AP-FS-03) 

กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม 

1 0 ฉบับ (เป็นแบบฟอร์มที่
ท า ง ร า ช ก า ร
ก าหนด) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม  ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 93000  

 โทร.  074-841927   โทรสาร.  074-841928 
  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชน  ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ  ( เลขที่  1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม.  10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
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1. ชื่อกระบวนงำน  :  การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  :  พระราชบัญญัติภาษีบ ารงุท้องที่   พ.ศ. 2508 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ   -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0   วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร   กองคลังเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที่  5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  93000 
โทรศัพท ์ 074-841927  โทรสาร  074-841928  WWW.CHARAD.GO.TH /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา   08:30 - 16:30 น.  (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีบ ารุง
ท้องที่ โดยมีหลักเกณฑ์แล่ะขั้นตอน ดังนี้ 
   1. การติดต่อขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
    1.1  การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคม ของปีที่มีการตีราคาปาน
กลางที่ดิน 
      (1)  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐานที่
ต้องใช้ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 
     (2)  เจ้าพนักงานประเมินจะท าการตรวจอสบและค านวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผู้มีหน้าที่
เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจ านวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 
      (3)  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี เว้นแต่กรณี
ได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคม ต้องช าระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
    1.2 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจ านวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
     (1)  เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตามแบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แล้วแต่กรณี พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้า
พนักงานประเมินภายในก าหนด 30 วัน นับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง 
     (2)  เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
     (3)  เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด 
    1.3  การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อนเปลี่ยนแปลง

http://www.charad.go.th/


210 
 

ไป  หรือมีเหตุอย่างอ่ืนท าให้อัตราภาษีบ ารุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
     (1)  เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตามแบบ ภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายใน
ก าหนด 30 วัน นับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 
     (2)  เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
     (3)  เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด 
     (4)  การขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดินให้ผู้รับ
ประเมิน น าใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปช าระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
    2.  กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดิน หรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่แล้ว  
เห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้ โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมินภายใน  
30  วันนับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 
     3.  กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ 
ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
    4.  พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข 
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
    5.  ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
    6.  จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
13.  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดง
รายการทรัพย์สิน  (ภบท.5 
หรือ ภบท.8) เพื่อให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

1  วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

2) 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ต า ม แ บ บ แ ส ด ง ร า ย ก า ร 
(ภบท.5 หรือ ภบท.8) และ
แ จ้ ง ก า ร ป ร ะ เ มิ น ภ า ษี ใ ห้
เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการ
ช าระภาษี 

30  วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   31    วัน 
14.  งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
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15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน - 1 1 ฉบับ - 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบา้น - 1 1 ฉบับ - 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ชุด (กรณีเป็นนิตบิุคคล) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 

ห ลั ก ฐ า น แ ส ด ง
ก ร ร ม สิ ท ธิ์ ที่ ดิ น 
เช่น โฉนดที่ดิน , 
น.ส.3 

- 1 1 ชุด - 

2) 
 

หนังสือมอบอ านาจ - 1 0 ฉบับ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

3) 
 
 
 

ใบเสร็จหรือส าเนา
ใบเสร็จการช าระ
ค่าภาษีบ ารุงท้องที่
ของปีก่อน 

- 1 1 ฉบับ - 

 

16.  ค่ำธรรมเนียม 

            ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที่  5  ต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง  93000 

โทรศัพท์  074-841927  โทรสาร  074-841928  WWW.CHARAD.GO.TH 
  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ  ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่  1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
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1. ชื่อกระบวนงำน  :  การรับช าระภาษีป้าย 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  : รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  :  พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ     -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0   วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน   การรับช าระภาษีป้าย เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร   กองคลัง เทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที่  5  ต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง  93000  
โทรศัพท์  074-841927  โทรสาร  074-841928/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา  08:30 - 16:30 น.  (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์  วิธีกำร  เงื่อนไข (ถ้ำมี)  ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย  พ.ศ.  2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีป้าย
แสดงชื่อ  ยี่ห้อ  หรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน  หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืน  
เพ่ือหารายได้  โดยมีหลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไข  ดังนี้ 
   1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
   2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
   3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
   4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
   5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
   6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษี 
และเงินเพ่ิม 
   7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน  
นับแต่ได้รับแจ้ง การประเมิน เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 
60 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
 
   8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ 
ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
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ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
   9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ 
แก้ไขค าขอหรือ ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
   10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้ว เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
   11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม 
มาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 

 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้ าของป้ ายยื่ นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพื่ อ ให้พนั กงาน เจ้ าหน้ าที่
ต ร วจสอบความครบถ้ ว น
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

1 วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

(ระยะเวลา : 1 วัน 
(ภายในเดือนมีนาคม
ของทุกปี) ) 

2) 
 
 
 
 
 

 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้าย ตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการประเมิน
ภาษี 
 

30 วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

(ระยะเวลา : ภายใน 
30 วัน นับจากวันที่ยื่น
แสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป .1) (ตาม
พร ะ ร า ช บั ญญั ติ วิ ธี
ปฏิ บั ติ ร า ชกา รทา ง
ปกครอง พ.ศ. 2539) ) 

3) 
 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 
 

15 วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

(ระยะเวลา : ภายใน 
15 วัน นับแต่ได้รับ
แจ้งการประเมิน (กรณี
ช าระเกิน 15 วัน 
จะต้องช าระเงินเพิ่ม
ตามอัตราที่กฎหมาย
ก าหนด) ) 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   46    วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน
หรื อบั ต รที่ ออก ให้ โ ดย
หน่วยงานของรัฐพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 
3) 
 
 
 

 

แผนผังแสดงสถานที่ตั้ ง
ห รื อ แ ส ด ง ป้ า ย 
รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย 
วัน เดือน ปี ที่ติดตั้งหรือ
แสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 
 
 
 

 

หลั กฐานการประกอบ
กิจการ เช่น  ส า เนาใบ
ทะเบียนการค้า ส า เนา
ทะเบียนพาณิชย์ ส าเนา
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

5) 
 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
(กรณีนิติบุคคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
 

ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษี
ป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 
 
 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้ด าเนินการ
แทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
 
 
 

16. ค่ำธรรมเนียม    ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด หมู่ที่ 5 ต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 93000 

โทรศัพท์ 074-841927 โทรสาร 074-841928 WWW.CHARAD.GO.TH 
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  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 1.  แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย  (ภ.ป. 1)  

2.  แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย  (ภ.ป. 4) 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน  :  การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
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1. ชื่อกระบวนงำน  :  การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  :  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.  2475 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร  :  ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ  -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0    วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน   การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร   กองคลัง เทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที่  5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง  93000  
โทรศัพท์ 074-841927 โทรสาร 074-841928 /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา   08:30 - 16:30 น.   (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์  วิธีกำร  เงื่อนไข(ถ้ำมี)  ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระ
ภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ และที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูก
สร้างอย่างอ่ืนนั้น โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
   1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา)   ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
วิธีการช าระภาษี 
   2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน  (ภ.ร.ด.2) 
   3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2)  ภายในเดือนกุมภาพันธ์  
   4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี  (ภ.ร.ด.8) 
   5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
   6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน  30  วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน กรณีที่เจ้าของทรัพย์สิน 
ช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด จะต้องช าระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
   7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ ภายใน  
15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน โดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วัน นับจากวนัที่
เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์  (ภ.ร.ด.9) 
   8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้
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รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
   9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
   10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
   11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดง
รายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
เพื่ อ ให้พนั กงาน เจ้ าหน้ าที่
ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

(ระยะเวลา : 1 วัน 
นับแต่ผู้รับบริการมา
ยื่นค าขอ) 

2) 
 
 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ต า ม แ บ บ แ ส ด ง ร า ย ก า ร
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง
การประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษี 
 

30 วัน เทศบาลต าบลชะรัด 
อ าเภอกงหรา 
จังหวัดพัทลุง 

(ระยะเวลา : ภายใน 
30 วัน นับจากวันที่
ยื่ น แ บ บ แ ส ด ง
รายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ) ) 
 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   31 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 
 
 

บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชนหรือบัตร
อื่ น ที่ อ อ ก ใ ห้ โ ด ย
หน่วยงานของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) ห ลั ก ฐ า น แ ส ด ง - 1 1 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 

กรรมสิทธิ์ โรงเรือน
แ ล ะ ที่ ดิ น พ ร้ อ ม
ส า เนา เช่น โฉนด
ที่ดิน ใบอนุญาตปลูก
สร้าง หนังสือสัญญา
ซื้ อ ข า ย  ห รื อ ใ ห้
โรงเรือนฯ 

4) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ห ลั ก ฐ า น ก า ร
ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร
พร้อมส าเนา เช่น ใบ
ท ะ เ บี ย น ก า ร ค้ า 
ท ะ เ บี ย น พ า ณิ ช ย์ 
ท ะ เ บี ย น
ภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือ
ใบอนุญาตประกอบ
กิจการค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม สัญญา
เช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) 
 
 
 
 

หนั งสื อรับรองนิ ติ
บุคคล และงบแสดง
ฐานะการเงิน (กรณี
นิติบุคคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
 

 

หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
16. ค่ำธรรมเนียม     ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลชะรัด  หมู่ที่  5  ต าบลชะรัด  อ าเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 93000 
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โทรศัพท์  074-841927  โทรสาร  074-841928   WWW.CHARAD.GO.TH 
  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ  ( เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 1.  แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน  (ภ.ร.ด. 2)  

2.  แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน  (ภ.ร.ด. 9) 
 
 

 
 
 


