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คู่มือส ำหรับประชำชน 
ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เทศบาลต าบลเวียง  อ าเภอเชียงของ  จังหวัดเชียงราย 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

กระทรวงมหาดไทย   
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หน่วยงำนและควำมรับผิดชอบ 

ส ำนักปลัดเทศบำล 

  ส านักปลัดเทศบาล มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล และราชการที่มิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของ
ส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล โดยแบ่งส่วนราชการ
ภายในออกเป็น ดังนี้ 

๑. งานบริหารทั่วไป, ธุรการ 
๒. งานการเจ้าหน้าที่ 
๓. งานนโยบายและแผน 
๔. งานพัฒนาชุมชน 
๕. งานนิติการ 
๖. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๗. งานทะเบียนราษฎร 

กองช่ำง 

  กองช่าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม   
การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานการควบคุมอาคาร    
ตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการ ก่อสร้างและซ่อมแซมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง 
งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องกล การควบคุม      
การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ 
น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

กองคลัง 

  กองคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
เอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกา งานเกี่ยวกับ เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ     
เงินอ่ืนๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบี ยน
คุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือน ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุ
ของเทศบาล และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

กองกำรศึกษำ  

กองการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารศึกษาและพัฒนาการการศึกษา ทั้งการศึกษา
ในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาล
ศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา โดยให้มีงานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ งานบริหารวิชาการ งานโรงเรียน 
งานศึกษานิเทศก์ งานกิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ 
งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา งานกิจการศาสนา ส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและ
นันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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หมำยเลขติดต่อหน่วยงำน 

ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลเวียง      ๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ 
เบอร์ติดต่อภำยในส ำนักงำนเทศบำล 
นายกเทศมนตรีต าบลเวียง      ๑๑ 
ปลัดเทศบาล        ๑๒ 
รองปลัดเทศบาล (นายชัยณรงค์ พงษ์เพียจันทร์)    ๑๓ 
งานแผนและงบประมาณ       ๑๔ 
งานการเจ้าหน้าที่       ๑๕ 
โทรสาร/FAX        ๑๖ 
งานธุรการ        ๑๗ 
งานบริหารงานทั่วไป       ๑๘ 
งานนิติการ        ๑๙ 
งานจัดเก็บรายได้        ๒๐ 
งานการเงิน        ๒๑ 
งานพัสดุ        ๒๒ 
งานธุรการกองช่าง       ๒๓ 
งานกองช่าง        ๒๔ 
รองปลัดเทศบาล (นายวรวุฒิ  บัววัฒนา)     ๒๕ 
ผู้อ านวยการกองการศึกษา      ๒๖ 
งานธุรการ        ๒๗ 
ห้องโถงส านักงาน (ชั้นบน)      ๒๘ 
ห้องเวร อาคารส านักงาน       ๒๙ 
งานป้องกันฯ        ๓๐ 
ห้องประชุมสภาฯ       ๓๑ 
ห้องประชุมใหญ่        ๓๒ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
         กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : เทศบำลต ำบลเวียง อ ำเภอเชียงของ จังหวัดเชียงรำย 
กระทรวง : กระทรวงมหำดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙  
    กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบำลต ำบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
    เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : จดทะเบียน  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
   ๑) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
   ๒) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
   ๓) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
   ๔) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
   ๕) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
   ๖) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
   ๗) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบัที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
   ๘) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๕๕๕   
   ๙) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ ๑/๒๕๕๓  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ 

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 ๑๐) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
 ๑๑) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. ๒๕๔๙ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด ๐  
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๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
      พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

    สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
    ๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา ๑๑) 
  ๒. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
     ๓. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร 
         ประกอบค าขอจดทะเบียน 
     ๔. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ 
         ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมำยเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ 
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้อง
ยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึก
ดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึก
ดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

๑๐ นาท ี - - 

๒) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

๕ นาท ี - - 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

๑๕ นาท ี - - 

๔) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน

๕ นาท ี - - 

http://www.dbd.go.th/


๖ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๕ นาท ี
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

๒) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

๑ ๐ ฉบับ - 

๒) หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้สถาน
ที่ตั้งส านักงานแห่ง
ใหญ่ โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม 
และให้มีพยาน 
ลงชื่อรับรอง 
อย่างน้อย ๑ คน 

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

๓) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ที่แสดงใหเ้ห็นว่า

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้



๗ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ผู้ให้ความยินยอม
เป็นเจ้าบ้านหรือ
ส าเนาสัญญาเช่า
โดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่า 
หรือเอกสารสิทธิ์
อย่างอ่ืนที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็นผู้ให้ความ
ยินยอม พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 
 

เป็นเจ้าบ้าน ) 

๔) แผนที่แสดงสถานที่
ซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและ
สถานที่ส าคัญ
บริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขป พร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๕) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อม 
ปิดอากรแสตมป์  
๑๐ บาท 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๖) ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 



๘ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๗) ส าเนาหนังสือ
อนุญาต หรือ 
หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จ าหน่ายหรือ
ให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของ
สินค้าท่ีขายหรือให้
เช่า หรือ ส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร 
หรือหลักฐานการ
ซื้อขายจาก
ต่างประเทศ พร้อม
ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
 

- ๐ ๑ ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขาย หรือ
ให้เช่า แผ่นซีดี  
แถบบันทึก  
วีดิทัศน์ แผ่นวีดิ
ทัศน์  ดีวีดี หรือ
แผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เกี่ยวกับ
การบันเทิง) 

๘) หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุน หรือ 
อาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือท า
บันทึกถ้อยค า
เกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุนก็ได้ 

- ๑ ๐ ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือ
เครื่องประดับ 
ซึ่งประดับด้วย 
อัญมณี) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 



๙ 
 

      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์  
         พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
             พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
    เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : จดทะเบียน  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
๑) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
๒) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
๓) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
๔) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๕) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
๖) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓  
๗) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์  

พ.ศ. ๒๕๕๕   
๘) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ ๑/๒๕๕๓  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์  

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
๙) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. ๒๕๔๙ 

๑๐) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ ๑/๒๕๕๔ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์  
และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  



๑๑ 
 

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  
      ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่น 
         ค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา ๓๐ วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ   
         (มาตรา ๑๓) 
  ๒. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
  ๓. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร 
      ประกอบค าขอจดทะเบียน 
  ๔. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ 
      ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมำยเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ 
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้อง
ยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึก
ดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึก
ดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ ได้รับมอบอ านาจไว้ เป็นหลักฐาน 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

๑๐ นาท ี - - 

๒) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

๕ นาท ี - - 

๓) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ

๑๕ นาท ี - - 

http://www.dbd.go.th/


๑๒ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
๔) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน 
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

๕ นาท ี - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๕ นาท ี
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัวของ 
ผู้ประกอบพาณิชย
กิจ พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

๒) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจ พร้อม
ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

๑ ๐ ฉบับ - 

๒) (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห่งใหญ่ โดยให้
เจ้าของร้านหรือเจ้าของ

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณี 
ผู้ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิได้เป็น 



๑๓ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

กรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มี
พยานลงชื่อรับรองอย่าง
น้อย ๑ คน 
 

เจ้าบ้าน ) 

๓) ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดง
ให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอม
เป็นเจ้าบ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่า หรือ
เอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้
ความยินยอม พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 
 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้า
บ้าน) 

 
๔) 

แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชยกิจและ
สถานที่ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อม
ลงนามรับรองเอกสาร 

 
- 

 
๑ 

 
๐ 

 
ฉบับ 

 
- 

๕) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ ๑๐ 
บาท 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๖) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 

๗) ใบทะเบียนพาณิชย์  
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

๑ ๐ ฉบับ - 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ๑) ค่ำธรรมเนียม (ครั้งละ) 

ค่ำธรรมเนียม ๒๐ บาท 
หมำยเหตุ -   
 



๑๔ 
 

 ๒) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
 ค่ำธรรมเนียม ๓๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
       - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์(เลิกประกอบพำณิชยกิจ)ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙  
         กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙  
         กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
    เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : จดทะเบียน  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
 ๑) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ๒) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์  

พ.ศ. ๒๕๕๕   
 ๓) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 ๔) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓  
 ๕) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
 ๖) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ ๑/๒๕๕๓  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์  

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 ๗) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ ๑/๒๕๕๔ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์  

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 ๘) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 ๙) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
 ๑๐) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 ๑๑) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๑๒) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ นาท ี 
 



๑๖ 
 

๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
 
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)  
      ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เช่น  
      ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิก 
      ห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด ๓๐ วัน 
      นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา ๑๓) 
  ๒. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย สาบสูญ  
      เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบ 
      พาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียน 
      เลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น  
      ใบมรณบัตร ค าสั่งศาล เป็นต้น 
  ๓. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืน 
      ยื่นแทนก็ได้ 
  ๔. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการ 
      ในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
  ๕. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ 
      ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมำยเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คูม่ือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ 
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้อง
ยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึก
ดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึก
ดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

http://www.dbd.go.th/


๑๗ 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

๑๐ นาท ี - - 

๒) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

๕ นาท ี - - 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

๑๕ นาท ี - - 

๔) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

๕ นาท ี - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๕ นาท ี
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัวของ 
ผู้ประกอบ 
พาณิชยกิจหรือ
ทายาทท่ียื่นค าขอ
แทน พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 



๑๘ 
 

๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์(แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

๑ ๐ ฉบับ - 

๒) 
ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

๑ ๐ ฉบับ - 

๓) 

ส าเนาใบมรณบัตร
ของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจ  
(กรณีถึงแก่กรรม) 
โดยให้ทายาทที่ยื่น
ค าขอเป็นผู้ลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 

๔) 

ส าเนาหลักฐาน
แสดงความเป็น
ทายาทของผู้ลงชื่อ
แทนผู้ประกอบ
พาณิชยกิจซึ่งถงึแก่
กรรม พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 

๕) 

หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ ๑๐ 
บาท 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๖) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 

 



๑๙ 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ๑) 
 

ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ครั้งละ) 
ค่ำธรรมเนียม ๒๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

 ๒) 
 

ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม ๓๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

 
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙.หมำยเหตุ 
      - 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน ๑๓/๐๗/๒๐๑๕ ๑๗:๒๘  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ ๑ – ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกปี) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
      พ.ศ. ๒๕๔๘ ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ 
     ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้ 
   จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
หลักเกณฑ์ 
       ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
  ๑. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
  ๒. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๓. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถประกอบอาชีพ 



๒๑ 
 

       เลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ที่มีปัญหา 
       ซ้ าซ้อน หรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณา   
      ก่อน 
วิธีกำร 
  ๑. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่ท าการองค์กร 
        ปกครองส่วนท้องถิ่น ด้วยตนเองหรือ มอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
  ๒. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดยพิจารณาจาก 
       ความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึง 
       บริการของรัฐ 
  ๓. กรณีผูป้่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่นความประสงค์ 
       ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่ 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบ
อ านาจ ยื่นค าขอ พร้อม
เอกสารหลักฐาน และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

๔๕ นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(๑. ระยะเวลา : ๔๕ นาท ี
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ เทศบาลต าบลเวียง) 

๒) 
การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่ และคุณสมบัติ 

๑๕ นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(๑. ระยะเวลา : ๑๕ นาที 
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ เทศบาลต าบลเวียง) 

๓) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับ
การสงเคราะห์ 
 

๓ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(๑. ระยะเวลา : ไม่เกิน ๓ 
วัน นับจากได้รับค าขอ 
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ เทศบาลต าบลเวียง) 

๔) 

การพิจารณา 
 

จัดท าทะเบียนประวัติพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 
 

๒ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(๑. ระยะเวลา : ไม่เกิน ๒ 
วัน นับจากการออกตรวจ
สภาพความเป็นอยู่ 
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ เทศบาลต าบลเวียง) 

๕) การพิจารณา พิจารณาอนุมัติ ๗ วัน กรมส่งเสริมการ (๑. ระยะเวลา : ไม่เกิน ๗ 



๒๒ 
 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

  ปกครองท้องถิ่น วัน นับแต่วันที่ยื่นค าขอ 
๒. ผู้รับผิดชอบ คือ 
ผู้บริหารองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
๓. กรณีมีข้อขัดข้อง
เกี่ยวกับการพิจารณา 
ได้แก่ สภาพความเป็นอยู่ 
คุณสมบัติ หรือข้อจ ากัด
ด้านงบประมาณจะแจ้ง
เหตุขัดข้องที่ไม่สามารถ
ให้การสงเคราะห์ให้ผู้ขอ
ทราบไม่เกินระยะเวลาที่
ก าหนด) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๑๓ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 

- ๑ ๑ ชุด - 

๒) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - ๑ ๑ ชุด - 

๓) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

- ๑ ๑ ชุด - 

๔) 
หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจให้ด าเนินการแทน)  

- ๑ ๐ ฉบับ - 



๒๓ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๕) 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐ ที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา
ของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจให้ด าเนินการแทน) 

- ๑ ๑ ชุด - 

๖) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอ านาจ) 

- ๑ ๑ ชุด - 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำย
เหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 

      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 

๕๗๑๔๐ 
หมายเหตุ - 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙.หมำยเหตุ 
- 

 
 
 



๒๔ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : ขึ้นทะเบียน  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน ๑๓/๐๗/๒๐๑๕ ๑๗:๑๘  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ ๑ – ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกปี) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๓ ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความ
พิการ ในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา หรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นก าหนด 
หลักเกณฑ์ 
 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
 ๑. มีสัญชาติไทย 
 ๒. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 ๓. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 



๒๕ 
 

 ๔. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
  ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ 
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 
 ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดย
ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
วิธีกำร 
 ๑. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทน 
      โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครอง 
      ส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
 ๒. กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา  
      ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
 ๓. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้อง 
      ไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ย
ความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไป หรือผู้รับมอบอ านาจ 
ยื่นค าขอ พร้อมเอกสาร
หลักฐาน และเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

๒๐ นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(๑. ระยะเวลา : ๒๐ นาที 
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ เทศบาลต าบลเวียง) 

๒) 
การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียน ตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 

๑๐ นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(๑. ระยะเวลา : ๑๐ นาที 
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ เทศบาลต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ นาท ี
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 



๒๖ 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำย
เหตุ 

๑) 

บัตรประจ าตัวคนพิการตาม
กฎหมายว่าด้วย การส่งเสริม
การคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อม
ส าเนา 

- ๑ ๑ ชุด - 

๒) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - ๑ ๑ ชุด - 

๓) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
พร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงิน
เบี้ยความพิการประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคาร) 

- ๑ ๑ ชุด - 

๔) 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา
ของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดย
ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล 
แล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอ
แทน) 

- ๑ ๑ ชุด - 

๕) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
พร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ 
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์  
ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณีที่
คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทน
โดยชอบ คนเสมือนไร้
ความสามารถ หรือคนไร้
ความสามารถ ให้ผู้แทนโดย
ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือ 
ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณีการยื่น
ค าขอแทนต้องแสดงหลักฐาน
การเป็นผู้แทนดังกล่าว) 

- ๑ ๑ ชุด - 

       
 



๒๗ 
 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำย
เหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 

      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 

๕๗๑๔๐ 
หมายเหต ุ- 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

 
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 ๑) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

- 
๑๙. หมำยเหตุ 
   - 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : ขึ้นทะเบียน  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน ๑๓/๐๗/๒๐๑๕ ๑๖:๒๘  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง  
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ ๑ – ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกปี) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. ๒๕๕๒ ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไป 
และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
ตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
หลักเกณฑ์ 
   ๑. มีสัญชาติไทย 
      ๒. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
      ๓. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     ๔. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วน 



๒๙ 
 

      ท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัดบ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน 
       สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์ 
       อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ 
          กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 
  ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
  ๑. รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
  ๒. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบ
อ านาจจากผู้มีสิทธิ 
วิธีกำร 
  ๑. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร 
      ปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วยตนเอง  
      หรือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได้ 
      ๒. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่านมาให้ถือว่า 
      เป็นผู้ได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
      ๓. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไปแจ้งต่อองค์กร 
      ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตน  ย้ายไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ ในปีงบประมาณ
ถัดไป หรือผู้รับมอบอ านาจ 
ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐาน และเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

๒๐ นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(๑. ระยะเวลา : 
๒๐ นาท ี
๒. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลต าบลเวียง 
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๒) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ
มอบอ านาจ 
 
 

๑๐ นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(๑. ระยะเวลา : 
๑๐ นาท ี
๒. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลต าบลเวียง 
อ าเภอเชียงของ 



๓๐ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

จังหวัดเชียงราย) 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ นาท ี

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
    ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำย
เหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 

- ๑ ๑ ชุด - 

๒) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - ๑ ๑ ชุด - 

๓) 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพ ผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคาร) 

- ๑ ๑ ชุด - 

๔) 
หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจให้ด าเนินการแทน) 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๕) 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา
ของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจให้ด าเนินการแทน) 

- ๑ ๑ ชุด - 

๖) 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอ านาจ) 

- ๑ ๑ ชุด - 



๓๑ 
 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำย
เหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 

      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 

๕๗๑๔๐ 
หมายเหตุ – 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
  ๑) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

- 
๑๙. หมำยเหตุ 

- 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๒ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับบ ำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้ำงประจ ำผู้รับบ ำเหน็จรำยเดือนหรือบ ำเหน็จพิเศษ 
            รำยเดือนถึงแก่กรรม) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือน 
              ถึงแก่กรรม) 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุมัติ  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ๑) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จราย 
       เดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม)  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ๑. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจ าที่รับบ าเหน็จ 
      รายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย 
 ๒. การจ่ายบ าเหน็จตกทอด จ่ายเป็นจ านวน ๑๕ เท่าของบ าเหน็จรายเดือน หรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือน  
      แล้วแต่กรณี 
 ๓. กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่บุคคลตามที่ลูกจ้างประจ าของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นระบุให้เป็นผู้มีสิทธิ 
      รับบ าเหน็จตกทอด ตามหนังสือแสดงเจตนาฯ กรณีมากกว่า ๑ คน ให้ก าหนดส่วนให้ชัดเจน กรณีมิได้ก าหนดส่วน 
      ให้ถือว่าทุกคนมีสิทธิได้รับในอัตราส่วนที่เท่ากัน ตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด 



๓๓ 
 

      ลูกจ้างประจ าของราชการส่วนท้องถิ่น ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๕/ว ๔๐๖๑  
      ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๕๕ 
  ๔. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอ 
      ทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา ๑๐ แห่ง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก 
      ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 ๕. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน 
      ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน  
      พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน 
      ระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 ๖. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข 
      ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 ๗. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐาน 
      แล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับ
บ าเหน็จตกทอดพร้อมเอกสารต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
ลูกจ้างประจ ารับบ าเหน็จราย
เดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือน 
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

๓ ชั่วโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(เทศบาลต าบลเวียง 
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๒) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบ
ความถูกต้องและรวบรวม
หลักฐาน เอกสาร  
ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

๖ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(เทศบาลต าบลเวียง 
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือผู้ที่รับมอบอ านาจพิจารณา
สั่งจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอด โดย
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้ง
และเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่

๘ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(เทศบาลต าบลเวียง 
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 



๓๔ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ทายาทหรือผู้มีสิทธิฯ ต่อไป  
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๑๕ วัน 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว ๑๕ วัน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

แบบค าขอรับ
บ าเหน็จตกทอด
ลูกจ้างประจ า 

- ๑ ๐ ฉบับ (ขอรับแบบค าขอรับ
บ าเหน็จตกทอด
ลูกจ้างประจ าที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

๒) 

หนังสือแสดง
เจตนาระบุตัวผู้รับ
บ าเหน็จตกทอด
ลูกจ้างประจ าของ
ราชการส่วน
ท้องถิ่น (ถ้ามี) 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๓) 

หนังสือรับรองการ
ใช้เงินคืนแก่หน่วย
การบริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่น 

- ๑ ๐ ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ
รับรองการใช้เงินคืน
แก่หน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่น
ที่หน่วยงานต้น
สังกัด) 

๔) ใบมรณบัตร - ๐ ๑ ฉบับ - 
      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 

      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 



๓๕ 
 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
   ๑. แบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ า   

๒. ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น (ตามรูปแบบที่องค์กรปกครอง 
    ส่วนท้องถิ่น แต่ละแห่งก าหนด) 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๖ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับบ ำเหน็จปกต ิหรือบ ำเหน็จรำยเดือนของลูกจำ้งประจ ำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุมัติ  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนของ 
   ลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 ๑) สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ๑. ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จปกติ ซึ่งมีเวลาท างานตั้งแต่ ๒๕ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป จะแสดงความประสงค์ขอรับ 
       เป็นบ าเหน็จรายเดือนแทนก็ได้ ในกรณีที่ลูกจ้างประจ าได้รับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนจากหน่วย 
      การบริหารราชการส่วนท้องถิ่น ผู้เบิกไปแล้วจะขอเปลี่ยนแปลงความประสงค์อีกไม่ได้ 
 ๒. สิทธิในบ าเหน็จรายเดือนให้เริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจ าออกจากงานจนกระทั้งถึงแก่ความตาย 
 ๓. เทศบาลจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา ๑๐  
      แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 
 ๔. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน 
      ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน  
      พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน 



๓๗ 
 

      ระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 ๕. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข 
      ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  ๖. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐาน 
      แล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จ
รายเดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนจองเอกสารหลักฐาน 

๓ ชั่วโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(เทศบาลต าบลเวียง 
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๒) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบ
ความถูกต้อง และรวบรวม
หลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง
เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

๖ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(เทศบาลต าบลเวียง 
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือผู้รับมอบอ านาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติ 
หรือบ าเหน็จรายเดือน โดยให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้ง
และเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้
ลูกจ้างประจ าต่อไป 

๘ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(เทศบาลต าบลเวียง 
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๑๕ วัน 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว ๑๕ วัน 
 
 
 
 
 



๓๘ 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

แบบค าขอรับ
บ าเหน็จปกติ หรือ
บ าเหน็จรายเดือน
ลูกจ้าง 

- ๑ ๐ ฉบับ (ขอรับแบบค าขอรับ
บ าเหน็จปกติ หรือ
บ าเหน็จรายเดือน
ลูกจ้างที่หน่วยงาน
ต้นสังกัด) 

        ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 

      ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้าง 
๑๙. หมำยเหตุ 

- 
 
 

 
 
 
 
 



๓๙ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับบ ำเหน็จปกติของทำยำท (กรณีลูกจ้ำงประจ ำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ถึงแก่กรรม) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ถึงแก่กรรม) 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุมัติ  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิน่  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าของ 
   องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ถึงแก่กรรม)  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 ๑) สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ๑. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จปกติกรณีของลูกจ้างประจ าที่ได้ท างานเป็นลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า ๑ ปีบริบูรณ์  
      ถึงแก่ความตาย ถ้าความตายนั้นมิได้เกิดข้ึนเนื่องจากความประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนเองให้จ่ายเงินบ าเหน็จ 
      ปกติให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิได้รับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ตามข้อ ๗ และ ข้อ ๘ ของระเบียบ 
      กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และ 
      ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๒. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอ 
      ทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา ๑๐ แห่ง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกใน 
      การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
  



๔๐ 
 

  ๓. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน 
      ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน  
      พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน 
      ระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 ๔. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข 
      ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 ๕. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐาน 
      แล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จปกติ
พร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีลูกจ้างประจ าสังกัด 
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูก
ตองของเอกสารหลักฐาน 

๓ ชั่วโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(เทศบาลต าบลเวียง 
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๒) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบ
ความถูกต้องและรวบรวม
หลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง
เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

๖ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(เทศบาลต าบลเวียง 
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณาสั่ง
จ่ายเงินบ าเหน็จปกติ โดยองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและ 
เบิกจา่ยเงินดังกล่าวให้แก่ทายาท 
ต่อไป 

๘ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(เทศบาลต าบลเวียง 
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๑๕ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว ๑๕ วัน 
 
 
 



๔๑ 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
แบบค าขอรับ
บ าเหน็จปกติ
ลูกจ้าง 

- ๑ ๐ ฉบับ (ขอรับแบบค าขอรับ
บ าเหน็จปกติลูกจ้าง
ที่หน่วยงานต้นสังกัด) 

๒) 

หนังสือรับรอง
การใช้เงินคืนแก่
หน่วยการบริหาร
ราชการส่วน
ท้องถิ่น 

- ๑ ๐ ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ
รับรองการใช้เงินคืน
แก่หน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่นที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

๓) ใบมรณบัตร - ๐ ๑ ฉบับ - 
      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 

      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. รอ้งเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 - แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติ       

- ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น (ตามรูปแบบที่องค์กรปกครอง 
  ส่วนท้องถิ่น แต่ละแห่งก าหนด) 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 
 



๔๒ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับบ ำเหน็จพิเศษของทำยำท (กรณีลูกจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำงชั่วครำวของ 
         องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจำกกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครอง 
          สว่นท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุมัติ  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือ 
    ลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่)  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 ๑) สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ๑. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษ กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับอันตราย หรือเจ็บป่วยเพราะ 
      เหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อนได้รับบ าเหน็จพิเศษ 
      ให้จ่ายบ านาญพิเศษให้แก่ทายาท ผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดยอนุโลม 
 ๒. กรณีทายาทลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะห์ 
      ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการ การปฏิบัติงาน 
      ของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและ 
      การพิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์ หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจาก 



๔๓ 
 

      ทางราชการหรือจากหน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงาน เงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียง 
      อย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก  
  ๓. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล /เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอ 
      ทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา ๑๐ แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการ 
      พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 ๔. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน 
      ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน  
      พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน 
      ระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 ๕. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข 
      ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 ๖. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐาน 
      แล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษ
พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่
ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราว
สังกัด และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 

๓ ชั่วโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(เทศบาลต าบลเวียง 
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๒) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นรวบรวม
หลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง
เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

๖ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(เทศบาลต าบลเวียง 
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือผู้ที่รับมอบอ านาจพิจารณาสั่ง
จ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษ และ 
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้ง
และเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่
ทายาทต่อไป  

๘ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(เทศบาลต าบลเวียง 
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 



๔๔ 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๑๕ วัน 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว ๑๕ วัน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

แบบค าขอรับ
บ าเหน็จพิเศษ
ลูกจ้าง 

- ๑ ๐ ฉบับ (ขอรับแบบค าขอรับ
บ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง
ที่หน่วยงานต้น
สังกัด) 

๒) 

หนังสือรับรอง
การใช้เงินคืนแก่
หน่วยการบริหาร
ราชการส่วน
ท้องถิ่น 

- ๑ ๐ ฉบับ (ขอรับหนังสือ
รับรองการใช้เงินคืน
แก่หน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่น
ทีห่น่วยงานต้นสังกัด) 

๓) ใบมรณบัตร - ๐ ๑ ฉบับ - 
      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 

      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

 
 
 



๔๕ 
 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
  ๑. แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษ      

๒. ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  (ตามรูปแบบที่องค์กรปกครอง 
    ส่วนท้องถิ่น แต่ละแห่งก าหนด) 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๖ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับบ ำเหน็จพเิศษของลูกจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำงชั่วครำวขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุมัติ  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราว 
     ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
๑) สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ๑. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษ เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายครั้งเดียวให้แก่ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราว  
      ที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ 
      ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจสอบและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อีกเลย นอกจากจะได้บ าเหน็จ 
      ปกติแล้วให้ได้รับบ าเหน็จพิเศษอีกด้วย เว้นแต่อันตรายที่ได้รับหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณเลินเล่ออย่าง 
         ร้ายแรงหรือความผิดของตนเอง 
 ๒. กรณีของลูกจ้างชั่วคราวมีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษแต่ไม่มีสิทธิได้รับบ าเหน็จปกติ 
 ๓. กรณีหากลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะห์ 
      ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการ ปฏิบัติงานของ 
      ชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและ 



๔๗ 
 

      การพิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้าย คอมมิวนิสต์ หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
      จากทางราชการหรือจากหน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงาน เงินดังกล่าวให้เลือกรับได้ 
      เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 
 ๔. เทศบาล จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา ๑๐  
      แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 ๕. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน 
      ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน  
      พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน 
      ระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 ๖. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข 
      ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 ๗. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐาน 
      แล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้างชั่วคราว 
ผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จ
พิเศษพร้อมเอกสารต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด และ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองท้องถิ่นตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 

๓ ชั่วโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(เทศบาลต าบลเวียง 
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๒) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบ
ความถูกต้องและรวบรวม
หลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง
เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

๖ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(เทศบาลต าบลเวียง 
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณาสั่ง
จ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษ โดยให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้ง
และเบิกจ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่
ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้างชั่วคราว

๘ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(เทศบาลต าบลเวียง 
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 



๔๘ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ต่อไป  
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๑๕ วัน 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว ๑๕ วัน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

แบบค าขอรับ
บ าเหน็จพิเศษ
ลูกจ้าง 

- ๑ ๐ ฉบับ (ขอรับแบบค า
ขอรับบ าเหน็จ
พิเศษลูกจ้างท่ี
หน่วยงานต้น
สังกัด) 

๒) 

ใบรับรองของ
แพทย์ที่ทาง
ราชการรับรองว่า
ไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 

      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 
 
 



๔๙ 
 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง 
๑๙. หมำยเหตุ 
  - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๐ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับบ ำเหน็จพิเศษรำยเดือนของลูกจ้ำงประจ ำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชือ่กระบวนงำน : การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุมัติ  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การขอรับบ าเหน็จปกติและเงินช่วยพิเศษ (กรณีลูกจ้างประจ า 
   ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม)  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ๑. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษรายเดือน เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าที่ได้รับอันตรายหรือ 
      เจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการ 
      รับรองได้ตรวจ และแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลย 
 ๒. ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้ โดยจ่ายเป็นรายเดือน 
      เริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
 ๓. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอ 
      ทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา ๑๐ แห่ง พ.ร.บง การอ านวยความสะดวกในการ 
      พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 ๔. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน 



๕๑ 
 

      ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน  
      พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน 
      ระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 ๕. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข  
     ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 ๖. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐาน 
      แล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่น
เรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษราย
เดือนพร้อมเอกสารต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ทีส่ังกัด และเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วนของ
หลักฐาน 

๓ ชั่วโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(เทศบาลต าบลเวียง 
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๒) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้องและ
รวบรวมหลักฐานและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มี
อ านาจพิจารณา 

๖ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(เทศบาลต าบลเวียง 
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จ
พิเศษรายเดือน โดยให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
แจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว
ให้แก่ลูกจ้างประจ าต่อไป 

๘ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(เทศบาลต าบลเวียง 
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๑๕ วัน 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว ๑๕ วัน 
 



๕๒ 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

แบบค าขอรับ
บ าเหน็จพิเศษ
รายเดือนลูกจ้าง 

- ๑ ๐ ฉบับ (ขอรับแบบค า
ขอรับบ าเหน็จ
พิเศษรายเดือน
ลูกจ้างที่หน่วยงาน
ต้นสังกัด) 

๒) 

ใบรับรองของ
แพทย์ที่ทาง
ราชการรับรอง 
ว่าไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 

      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง 
๑๙. หมำยเหตุ  - 
 
 
 



๕๓ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแก้ไขรำยกำร กรณีแก้ไขกลุ่มชำติพันธุ์หรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อย เนื่องจำกเป็นรำยกำรที่ 
         ไม่ถูกต้องตำมข้อเท็จจริง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การแก้ไขรายการ กรณีแก้ไขกลุ่มชาติพันธุ์หรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อย เนื่องจากเป็นรายการ 
          ที่ไม่ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุมัติ  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง วา่ด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วันท าการ  
๙.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การแก้ไขรายการ กรณีแก้ไขกลุ่มชาติพันธุ์หรือกลุ่มของ 
   ชนกลุ่มน้อย เนื่องจากเป็นรายการที่ไม่ถูกต้องตามข้อเท็จจริง  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  รายการกลุ่มชาติพันธุ์หรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อยหรือกลุ่มของบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน ข้อเท็จจริงไม่ถูกต้อง 
เนื่องจากผูร้องแจ้งว่าตนมิใช่กลุ่มชาติพันธุ์หรือเป็นกลุ่มคนต่างด้าวตามที่นายทะเบียนบันทึกไว้ ต้องสอบสวนพยานบุคคล
ที่เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกันหรือเป็นกลุ่มบุคคลเดียวกันกับผู้ร้อง จ านวน ๓ คน เพ่ือให้การรับรอง 
หมำยเหตุ 
 ๑) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน 
      คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 



๕๔ 
 

 ๒) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 
      เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอ 
      จะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่า 
      ผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบ 
      ส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 ๓) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริง หากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจน อาจต้องส่งเรื่องให้ 
      คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรอง ระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมขึ้น 
 ๔) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา ๑๐ 
      แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

๑) ยื่นค าร้องและจัดท าค าร้องตาม
แบบพิมพ์ ท.ร.๓๑ 
๒) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐาน 

๑ วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณา 
 

๑) สอบสวนข้อเท็จจริงในพ้ืนที่เพ่ือ
พิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล 
๒) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อม
ความเห็นเสนอนายอ าเภอ/
ผู้อ านวยการเขตพิจารณา  

๑๐ วันท า
การ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 
การพิจารณา 
 

นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการเขต
พิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
 

๕ วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๔) 

การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีค าสั่งอนุมัติ นายทะเบียนส่ง
เรื่องให้ส านักทะเบียนกลางเพ่ือแก้ไข
รายการกลุ่มชาติพันธุ์ ก าหนดเลข
กลุ่มใหม่ /เปิดระบบบันทึกแกไ้ข
รายการกลุ่มที่ส ารวจในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร (แล้วแต่กรณี) และ
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบเป็นหนังสือ 
-กรณีท่ีมีค าสั่งไม่อนุมัติ ให้แจ้ง
เหตุผลดังกล่าวด้วย 

๗ วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 



๕๕ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๕) 

การพิจารณา 
 

-ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบ
หลักฐานเอกสาร ผลการพิจารณา
อนุมัติของนายทะเบียน และ
ด าเนินการแก้ไขรายการกลุ่มชาติ
พันธุ์ ก าหนดเลขกลุ่มใหม่/เปิดระบบ
แก้ไขรายการกลุ่มที่ส ารวจใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร (แล้วแต่
กรณี) 

๑๒ วันท า
การ 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๖) 

การพิจารณา 
 

-ส านักทะเบียนกลาง แจ้งผลการ
ด าเนินการแก้ไขรายการกลุ่มชาติ
พันธุ์ ก าหนดเลขกลุ้้มใหม่/เปิดระบบ
แก้ไขรายการกลุ่มที่ส ารวจในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร (แล้วแต่กรณี) 
-ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น แจ้งผู้ยื่นค าขอมาด าเนินการ
ปรับปรุงเอกสารหลักฐานในการ
แสดงตัวของตนเองให้ถูกต้องตรงกัน/
จัดท าบัตรประจ าตัว (แล้วแต่กรณี) 

๕ วันท าการ ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๔๐ วันท าการ 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

ทะเบียนประวัติชนกลุ่มน้อย/
แบบส ารวจเพื่อจัดท า
ทะเบียนประวัติบุคคลที่ไม่มี
สถานะทางทะเบียน (แบบ๘๙) 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (รับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 

๒) 
บัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มี
สัญชาติไทย/บัตรประจ าตัว
บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (รับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 



๕๖ 
 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

เอกสารอ่ืนซึ่งมีรูปถ่ายที่ทาง
ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น 
หนังสือรับรองการเกิด 
หลักฐานการศึกษา  หลักฐาน
การปล่อยตัวคุมขังฯลฯ 

- ๑ ๑ ฉบับ (รับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 

๒) 
ทะเบียนบ้านและบัตร
ประจ าตัวประชาชนของพยาน
ผู้รับรองตัวบุคคล 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (รับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
  ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒, ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๒ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙.หมำยเหตุ 
  - 
 
 

 
 

 
 



๕๗ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียน  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ๑. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ ผู้ที่ประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร หรือบิดามารดา (กรณีผู้ร้องยังไม่บรรลุ 
      นิติภาวะ) 
 ๒. การแก้ไขรายการ ซึ่งไม่ใช่รายการสัญชาติ ได้แก่ 
  (๑) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น เป็นกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง 
  (๒) นายอ าเภอ เป็นกรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
 ๓. เงื่อนไข 
  (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดย 
           มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๓๐วัน 



๕๘ 
 

  (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 
        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๕ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบ
หลักฐาน (ถ้ามี) สอบสวนเจ้า
บ้าน พยานบุคคลที่
น่าเชื่อถือ รวบรวมพร้อม
ความเห็นเสนอให้  
นายทะเบียนอ าเภอ หรือ
นายทะเบียนท้องถิ่น หรือ
นายอ าเภอ (แล้วแต่กรณี) 
พิจารณา 

๑๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น หรือ
นายอ าเภอ (แล้วแต่กรณี) 
พิจารณา อนุญาต/ไม่
อนุญาต และแจ้งผลการ
พิจารณา 

๕ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๑๕ วัน 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ของผู้ร้อง) 



๕๙ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๒) 

หลักฐานที่ขอ
แก้ไข เช่น 
ทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้าน สูติบัตร 
มรณบัตร 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ - 

๑๕.๒) เอกสำรอ่ืนๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
หลักฐานที่ทาง
ราชการออกให้ 

- ๑ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ๑) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 
 
 
 
 



๖๐ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร กรณีแก้ไขรำยกำรสัญชำติ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง วา่ด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแก้ไข 
   รายการสัญชาติ  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ๑. ผู้ร้อง ได้แก่ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร หรือบิดามารดา (กรณีผูร้้องยัง 
      ไม่บรรลุนิติภาวะ) 
 ๒. กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ ได้แก่ 
  (๑) นายอ าเภอ เป็นกรณีแก้ไขรายการของเจ้าของประวัติ จากสัญชาติอ่ืน หรือไม่มีสัญชาติ “เป็นสัญชาติไทย” 
            เนื่องจากการคัดลอกรายการผิดพลาด หรือบิดามารดา ได้สัญชาติไทยหรือได้แปลงสัญชาติไทย 
  (๒) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น เป็นกรณีแก้ไขรายการสัญชาติจากสัญชาติไทย หรือจากไม่มี 
        สัญชาติ หรือจากสัญชาติอ่ืน “เป็นสัญชาติอ่ืน” เนื่องจากการคัดลอกราชการผิดพลาด หรือลงรายการผิดไป 
         จากข้อเท็จจริง หรือการเสียสัญชาติไทย 



๖๑ 
 

 ๓. เงื่อนไข 
  (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี 
        รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
        พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๓๐ วัน 
  (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 
        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบเอกสาร (ถ้า
มี) สอบสวนเจ้าบ้าน พยานบุคคลที่
น่าเชื่อถือ รวบรวมหลักฐานพร้อม
ความเห็นเสนอ นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น หรือ
นายอ าเภอ (แล้วแต่กรณี) พิจารณา 

๑๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่น หรือนายอ าเภอ (แล้วแต่
กรณี) พิจารณา อนุญาต/ไม่อนุญาต 
และแจ้งผลการพิจารณา 

๕ วัน ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๑๕ วัน 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ของผู้ร้อง) 

๒) บัตรประจ าตัว กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ของผู้มอบหมาย 



๖๒ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ประชาชน พร้อมหนังสือ
มอบหมาย กรณี
มอบหมาย) 

     ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร. ๑๔ ของ 
ผู้ร้อง 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ - 

๒) 
เอกสารการ
ทะเบียนราษฎรที่
ต้องการจะแก้ไข 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ - 

๓) 
เอกสารอ่ืนที่ทาง
ราชการออกให้ 

- ๑ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมุ่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 
 



๖๓ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแก้ไขรำยกำรบ้ำน กรณีมีรำยกำรบ้ำนผิดไปจำกข้อเท็จจริง หรือบ้ำนเลขที่ซ้ ำกัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การแก้ไขรายการบ้าน กรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง หรือบ้านเลขท่ีซ้ ากัน 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การแก้ไขรายการบ้าน กรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง  
   หรือบ้านเลขท่ีซ้ ากัน  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 ๒. เงื่อนไข 
  (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี 
        รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล  
        พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๑๕ วัน 
  (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 



๖๔ 
 

        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนข้อเท็จจริง พยาน
เอกสาร พยานบุคคล และ
พยานแวดล้อม และรวบรวม
ความเห็น เพ่ือเสนอให้นาย
ทะเบียนพิจารณา 
 

๕ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

๑ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๗ วัน 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ - 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.๑๔ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ - 

๒) 
หนังสือมอบอ านาจ 
และบัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้มอบ

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีมอบอ านาจ) 



๖๕ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

อ านาจ 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
  ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๖ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งขอท ำหน้ำที่เป็นเจ้ำบ้ำน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การแจ้งขอท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน คู่มือส าหรับประชาชน การแจ้งขอท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ๑. ผู้ร้อง ได้แก่ผู้มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ซึ่งรายการในช่องสถานะภาพมิได้ระบุว่าเป็นเจ้าบ้าน  
      แต่มีความประสงค์จะท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
 ๒. เงื่อนไข 
  (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี 
        รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล  
        พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๗ วนั 
  (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 



๖๗ 
 

        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
การยื่นประกอบการ
พิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

๒) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียน พิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๒๐ นาท ี
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๐ ฉบับ (ของผู้ร้อง (ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลต าบลเวียง)) 

       ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้า
บ้าน ท.ร. ๑๔ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๐ ฉบับ (ที่ผู้ร้องประสงค์จะขอ
ลงรายการเป็นเจ้า
บ้าน (ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลเวียง)) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

 



๖๘ 
 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 
 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๙ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งรื้อถอนบ้ำน หรือบ้ำนถูกท ำลำย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การแจ้งรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน คู่มือส าหรับประชาชน การแจ้งรื้้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ๑. ผู้ร้อง คือ ผู้ที่มีความประสงค์จะแจ้งการรื้นบ้าน หรือแจ้งบ้านถูกท าลาย 
  ๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่มีการรื้อถอน หรือบ้านถูกท าลาย 
  ๓. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี 
        รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล  
        พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๗ วนั 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 



๗๐ 
 

        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๒๐ นาท ี
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๐ ฉบับ - 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร. ๑๔ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๐ ฉบับ - 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
  ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 
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 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอเปิดระบบกรณีไม่ปรำกฏรำยกำรบุคคลที่ไม่มีสถำนะทำงทะเบียนในฐำนข้อมูลทะเบียนรำษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ 
    ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุมัติ  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๖๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๑๕๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๑๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลที่ไม่มีสถานะ 
      ทางทะเบียนในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานทีใ่ห้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
      เป็นกลุ่มเป้าหมายตามยุทธศาสตร์การจัดการปัญหาสถานะและสิทธิของบุคคล โดยต้องเป็นผู้ที่ได้รับการส ารวจเพ่ือ
จัดท าทะเบียนประวัติบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน ภายในวันที่ ๒ พฤศจิกายน ๒๕๕๔ โดยมีหลักฐานแบบส ารวจเพ่ือ
จัดท าทะเบียนประวัติ (แบบ ๘๙) หรือใบตอบรับการส ารวจตามแบบ ๘๙/๑ หรือ ส าเนาเอกสารดังกล่าว แต่ไม่ได้รับการ
บันทึกจัดท าทะเบียนประวัติในฐานข้อมูล โดยบุคคลดังกล่าวต้องมีเอกสารรับรองจากหน่วยงานหรือองค์การที่ท าหน้าที่
ส ารวจ ดังนี้ 
  ๑.๑ ถ้าเป็นกลุ่มเด็กหรือบุคคลที่ศึกษาเล่าเรียนในสถานศึกษาต้องมีหนังสือรับรองจากสถานศึกษาที่ส ารวจบุคคลนั้น 
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  ๑.๒ ถ้าเป็นคนไร้รากเหง้าต้องมีหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะห์หรือหน่วยงานที่ให้การสงเคราะห์ดูแล 
        ส ารวจบุคคลนั้น 
  ๑.๓ กรณีของชนกลุ่มน้อยที่เข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานานแต่ตกส ารวจ ให้นายทะเบียนสอบบันทึกถ้อยค าบุคคลที่เป็น 
        ชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกัน จ านวน ๓ คน เพื่อให้การรับรองแทนการเรียกหนังสือรับรอง 
หมำยเหตุ 
 ๑) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน 
      คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 ๒) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 
       เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอ 
      จะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่า 
      ผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบ 
      ส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 ๓) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริง หากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจน อาจต้องส่งเรื่องให้ 
      คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรอง ระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมขึ้น 
 ๔) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา ๑๐ 
      แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

๑) ยื่นค าร้องและจัดท าค าร้อง
ตามแบบพิมพ์ ท.ร.๓๑ 
๒) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

๑ วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณา 
 

๑) สอบสวนข้อเท็จจริงในพ้ืนที่
เพ่ือพิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล 
๒) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อม
ความเห็นเสนอนายทะเบียน
พิจารณา  

๑๐ วันท า
การ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ
หรือไม่อนุมัติ 
 

๕ วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๔) 
การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีค าสั่งอนุมัติ นาย
ทะเบียนส่งเรื่องให้ส านักทะเบียน
กลางตรวจสอบ เพื่อขอเปิดระบบ

๗ วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

การบันทึกจัดท าทะเบียนประวัติ
บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน 
และแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่น
ค าขอทราบเป็นหนังสือ 
-กรณีท่ีมีค าสั่งไม่อนุมัติ ให้แจ้ง
เหตุผลดังกล่าวด้วย  

๕) 

การพิจารณา 
 

ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบ
หลักฐานเอกสาร ผลการพิจารณา
อนุญาตของนายทะเบียน และ
พิจารณาเปิดระบบโปรแกรม
เพ่ือให้บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 

๑๒ วันท า
การ 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๖) 

การพิจารณา 
 

-ส านักทะเบียนกลาง แจ้งผลการ
เปิดระบบโปรแกรมเพ่ือให้บันทึก
ข้อมูลเพ่ิมเติม 
-ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่นบันทึกข้อมูลใน
ระบบ และแจ้งผู้ยื่นค าขอมา
ด าเนินการจัดท าบัตรประจ าตัว 

๕ วันท าการ ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๔๐ วันท าการ 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
    ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

แบบส ารวจเพื่อ
จัดท าทะเบียน
ประวัติบุคคลที่ไม่มี
สถานะทางทะเบียน 
(แบบ ๘๙) หรือใบ
ตอบรับการส ารวจ
ตามแบบ ๘๙/๑ 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 
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ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๒) 

กลุ่มเด็กหรือบุคคลที่
ศึกษาเล่าเรียนใน
สถานศึกษา  
มีหนังสือรับรองจาก
สถานศึกษาท่ีส ารวจ 

กระทรวงศึกษา 
ธิการ 

๑ ๑ ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

๓) 

กลุ่มคนไร้รากเหง้า
ต้องมีหนังสือรับรอง
จากสถานสงเคราะห์
หรือหน่วยงานที่ให้
การสงเคราะห์ดูแล
และส ารวจบุคคลนั้น 

กระทรวงการ
พัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของ
มนุษย์ 

๑ ๑ ฉบับ (รวมทั้งหนังสือ
รับรองจากสถาน
สงเคราะห์ในสังกัด
ของเอกชน***
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

       
      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

ทะเบียนบ้านและ
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของพยาน
ผู้รับรองตัวบุคคล 
กรณีกลุ่มชนกลุ่ม
น้อยที่เข้ามาอาศัยอยู่
เป็นเวลานานแต่ตก
ส ารวจ นายทะเบียน
สอบบันทึกถ้อยค า
บุคคลที่เป็นกลุ่มน้อย
ชาติพันธุ์เดียวกัน 
จ านวน ๓ คน เพื่อให้
การรับรองแทนการ
เรียกหนังสือรับรอง 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

๒) 

เอกสารอ่ืนซึ่งมีรูป
ถ่ายที่ทางราชการ
ออกให้ (ถ้ามี) เช่น 
หลักฐานการศึกษา 

- ๑ ๑ ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 



๗๖ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

หลักฐานการปล่อย
ตัวคุมขัง ฯลฯ 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
  ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙.หมำยเหตุ  - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๗ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอเลขที่บ้ำน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขอเลขที่บ้าน 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การขอเลขที่บ้าน  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
   ๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่สร้างบ้านเสร็จ 
   ๓. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๗ วัน 
  (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 



๗๘ 
 

        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๒๐ นาท ี
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ใบรับแจ้งเกี่ยวกับ
บ้าน (ท.ร. ๙) 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๐ ฉบับ - 

๒) 
เอกสารการเป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ที่ดิน 

กรมท่ีดิน ๐ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

๓) 

เอกสารการขอ
อนุญาตก่อสร้าง
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- ๑ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

 



๗๙ 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ๑) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๐ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอเลขที่บ้ำน กรณีทะเบียนบ้ำนชั่วครำว 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขอเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การขอเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
   ๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วัน นับตั้งแต่สร้างบ้านเสร็จ 
   ๓. เงื่อนไข 
  (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี 
        รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล  
        พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๗ วนั 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 



๘๑ 
 

        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

๒) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา  
รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และ 
แจ้งผลการพิจารณา 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๒๐ นาท ี
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๐ ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ใบรับแจ้งเกี่ยวกับ
บ้าน (ท.ร. ๙) 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๐ ฉบับ - 

๒) 
เอกสารการเป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ที่ดิน 

กรมท่ีดิน ๐ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

๓) 

เอกสารการขอ
อนุญาตก่อสร้าง
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- ๑ ๐ ฉบับ (ถ้ามี) 

 



๘๒ 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
  ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๓ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอปรับปรุงรำยกำร กรณีไม่ปรำกฏรำยกำรบุคคลซึ่งไม่มีสัญชำติไทยในฐำนข้อมูล 
            ทะเบียนรำษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูล 
         ทะเบียนราษฎร 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
              เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุมัติ  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง วา่ด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๔๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๑๐๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๑๕  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่ง 
   ไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  กรณขีองชนกลุ่มน้อย เลขประจ าตัวประชาชนขึ้นต้นด้วย ๖, ๗ ที่เข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานาน ได้รับการส ารวจและ 
   จัดท าทะเบียนประวัติไว้แล้ว แต่ไม่ปรากฏชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรให้นายทะเบียนสอบ 
   บันทึกถ้อยค าบุคคลที่เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกัน จ านวน ๓ คน เพื่อให้การรับรอง 
 
 



๘๔ 
 

หมำยเหตุ 
 ๑) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ 
      ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 ๒) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้  
      เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอ 
      จะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่า 
      ผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบ 
      ส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 ๓) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริง หากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจน อาจต้องส่งเรื่องให้ 
      คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรอง ระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมขึ้น 
 ๔) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา ๑๐  
      แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

๑) ยื่นค าร้องและจัดท าค าร้องตาม
แบบพิมพ์ ท.ร.๓๑ 
๒) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐาน 

๑ วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณา 
 

๑) สอบสวนข้อเท็จจริงในพ้ืนที่เพ่ือ
พิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล 
๒) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อม
ความเห็นเสนอนายทะเบียน
พิจารณา  

๑๐ วันท า
การ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติหรือไม่
อนุมัติ 
 

๕ วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๔) 

การพิจารณา 
 

- กรณีท่ีมีค าสั่งอนุมัตินายทะเบียน
ส่งเรื่องให้ส านักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบ เพื่อขอปรับปรุงรายการ
โดยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคล
ในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร และ
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบเป็นหนังสือ 

๗ วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 



๘๕ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

- กรณีท่ีมีค าสั่งไม่อนุมัติ ให้แจ้ง
เหตุผลดังกล่าวด้วย 
 

๕) 

การพิจารณา 
 

ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบ
หลักฐานเอกสาร ผลการพิจารณา
อนุมัติของนายทะเบียน และ
ด าเนินการปรับปรุงรายการโดยการ
เพ่ิมชื่อและรายการบุคคลใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
 

๑๒ วันท า
การ 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๖) 

การพิจารณา 
 

- ส านักทะเบียนกลางแจ้งผลการ
ด าเนินการปรับปรุงรายการโดยการ
เพ่ิมชื่อและรายการบุคคลใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
- ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นค าขอมา
ด าเนินการเพ่ิมชื่อในเอกสาร
หลักฐานที่ใช้ในการแสดงตัวของ
ตนเอง/จัดท าบัตรประจ าตัว 

๕ วันท าการ ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๔๐ วันท าการ 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ทะเบียนประวัติชน
กลุ่มน้อย 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (รบัรองส าเนา
ถูกต้อง) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) เอกสารอ่ืนซึ่งมีรูปถ่าย - ๑ ๑ ฉบับ (รับรองส าเนา



๘๖ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ที่ทางราชการออกให้ 
(ถ้ามี) เช่น หนังสือ
รับรองการเกิด 
หลักฐานการศึกษา 
หลักฐานการปล่อยตัว
คุมขัง ฯลฯ 

ถูกต้อง) 

๒) 

รูปถ่ายขนาด ๒ นิ้ว 
(กรณีไม่มีเอกสารที่มี
รูปถ่ายที่ทางราชการ
ออกให้มาแสดง) 

- ๒ ๐ ฉบับ - 

๓) 

ทะเบียนบ้านและบัตร
ประจ าตัวประชาชน
ของพยานผู้รับรองตัว
บุคคล 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
  ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 
 
 



๘๗ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอปรับปรุงรำยกำร กรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชำติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถำนะทำงทะเบียน 
            เคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติ แต่ถูกจ ำหน่ำยรำยกำรออกจำกทะเบียนประวัติและฐำนข้อมูล 
            ทะเบียนรำษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ 
          ในทะเบียนประวัติ แต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
          เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุมัติ  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๑๕๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๒๘๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๘๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน คู่มือส าหรับประชาชน การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคล 
   ที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติ แต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและ 
   ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  บุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน ถูกจ าหน่ายรายการในทะเบียนประวัติและฐานข้อมูล
การทะเบียนราษฎร อันเนื่องมาจากไม่ไปรายงานตัว ไม่ปรากฏความเคลื่อนไหวทางทะเบียนเป็นเวลานานหรือสาเหตุอ่ืนๆ 



๘๘ 
 

ซึ่งท าให้ไม่มีชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรต้องสอบสวนพยานบุคคลที่เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์
เดียวกัน หรือเป็นกลุ่มบุคคลเดียวกันกับผู้ร้อง จ านวน ๓ คน เพือ่ให้การรับรองยืนยันพิสูจน์ตัวบุคคล 
หมำยเหตุ 
 ๑) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน 
      คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 ๒) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้  
      เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอ 
      จะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่า 
      ผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบ 
      ส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 ๓) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริง หากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจน อาจต้องส่งเรื่องให้ 
      คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรอง ระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมขึ้น 
 ๔) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา ๑๐  
      แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

๑) ยื่นค าร้องและจัดท าค า
ร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.๓๑ 
๒) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

๑ วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณา 
 

๑) สอบสวนข้อเท็จจริงใน
พ้ืนที่เพ่ือพิสูจน์ยืนยันสถานะ
บุคคล 
๒) รวบรวมพยานหลักฐาน
พร้อมความเห็นเสนอ
นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการเขต 
พิจารณา 

๑๐ วันท า
การ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 
การพิจารณา 
 

นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการเขต
พิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
 

๕ วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๔) 
การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีค าสั่งอนุมัติ   
นายทะเบียนส่งเรื่องให้ส านัก
ทะเบียนกลางตรวจสอบเพ่ือ

๗ วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 



๘๙ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ปรับปรุงรายการ โดยคืน
สถานภาพรายการบุคคลใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
และแจ้งผลการพิจารณาให้ 
ผู้ยื่นค าขอทราบเป็นหนังสือ 
-กรณีท่ีมีค าสั่งอนุมัติ ให้แจ้ง
เหตุผลดังกล่าวด้วย 

๕) 

การพิจารณา 
 

ส านักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร 
ผลการพิจารณาอนุมัติของ
นายทะเบียน และ
ด าเนินการปรับปรุงรายการ
โดยคืนสถานภาพรายการ
บุคคลในฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎร 

๑๒ วันท า
การ 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๖) 

การพิจารณา 
 

-ส านักทะเบียนกลาง แจ้งผล
การด าเนินการปรับปรุง
รายการโดยคืนสถานภาพ
รายการบุคคลของผู้ยื่นค าขอ
ในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
-ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น แจ้งผู้ยื่น 
ค าขอมาด าเนินการปรับปรุง
เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการ
แสดงตัวของตนเองให้
ถูกต้องตรงกัน/จัดท าบัตร
ประจ าตัว (แล้วแต่กรณี) 

๕ วันท าการ ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๔๐ วันท าการ 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 



๙๐ 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

ทะเบียนประวัติชน
กลุ่มน้อย/แบบ
ส ารวจเพื่อจัดท า
ทะเบียนประวัติ
บุคคลที่ไม่มีสถานะ
ทางทะเบียน (แบบ 
๘๙) (แล้วแต่กรณี) 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

๒) 

บัตรประจ าตัวคน
ซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/
บัตรประจ าตัว
บุคคลที่ไม่มีสถานะ
ทางทะเบียน 
(แล้วแต่กรณี) 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

เอกสารอ่ืนซึ่งมีรูป
ถ่ายที่ทางราชการ
ออกให้(ถ้ามี) เช่น 
หนังสือรับรอง
การเกิด หลักฐาน
การศึกษา  
หลักฐานการ
ปล่อยตัวคุมขัง
ฯลฯ 

- ๑ ๑ ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

๒) 

รูปถ่ายขนาด 
๒ นิ้ว (กรณีไม่มี
เอกสารที่มีรูป
ถ่ายที่ทางราชการ
ออกให้มาแสดง) 
 

- ๒ ๐ ฉบับ - 



๙๑ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๓) 

ทะเบียนบ้านและ
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของ
พยานผู้รับรองตัว
บุคคล 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
  ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

 
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



๙๒ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอลงรำยกำรสัญชำติไทยในทะเบียนบ้ำนตำมมำตรำ ๒๓ แห่งพระรำชบัญญัติสัญชำติ 
             (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา ๒๓ แห่งพระราชบัญญัติสัญชาติ  
         (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
             เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุมัติ  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  พ.ร.บ. สัญชาติ(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๒๘๔  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๖๕๙  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๗๓  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน คู่มือส าหรับประชาชน การขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา ๒๓  
   แห่งพระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๑  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 ๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
       คุณสมบัติบุคคลที่จะยื่นค าขอลงรายการสัญชาติไทยมีอายุตั้งแต่ ๑๕ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป กรณีอายุต่ ากว่า ๑๕ ปี  
 ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองยื่นค าขอแทน สามารถแบ่งเป็น ๓ กลุ่ม 
    ๑) เป็นกลุ่มบุคคลที่เกิดในประเทศไทยก่อนวันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๑๕ โดยมีพ่อและแม่เป็นคนต่างด้าว 
       ที่เข้ามาอยู่ในประเทศไทยเป็นการชั่วคราวหรือได้รับผ่อนผันให้อยู่ได้เป็นกรณีพิเศษ หรือ เข้ามาอยู่ใน 
       ประเทศไทยโดยมิชอบด้วยกฎหมาย 
   ๒) เป็นกลุ่มบุคคลที่เกิดในประเทศไทยตั้งแต่วันที่ ๑๔ ธันวาคม ๒๕๑๕ ถึงวันที่ ๒๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๓๕ โดยมีพ่อ 



๙๓ 
 

       และแม่เป็นคนต่างด้าวที่เข้ามาอยู่ในประเทศไทยเป็นการชั่วคราว หรือได้รับผ่อนผันให้อยู่ได้เป็นกรณีพิเศษ  
       หรือเข้ามาอยู่ในประเทศไทยโดยมิชอบด้วยกฎหมาย 
   ๓) กลุ่มบุตรของบุคคลกลุ่มที่ ๑ หรือกลุ่มที่ ๒ ที่เกิดในประเทศไทยก่อนวันที่ ๒๘กุมภาพันธ์ ๒๕๕๑ บุคคลกลุ่ม 
       นี้ต้องมีพ่อหรือแม่คนใดคนหนึ่งหรือทั้งสองคนเป็นผู้ที่เกิดในประเทศไทยและถูกถอนสัญชาติตาม ปว.๓๓๗  
       จึงเป็นสาเหตุท าให้ผู้ที่เป็นบุตรไม่ได้รับสัญชาติไทย 
๑๓. เงื่อนไข 
  ๑) เป็นผู้ที่อาศัยอยู่ในประเทศไทยติดต่อกันโดยมีหลักฐานการทะเบียนราษฎร 
  ๒) เป็นผู้มีความประพฤติดี หรือท าคุณประโยชน์ให้แก่สังคม หรือประเทศไทย 
หมำยเหตุ 
  ๑) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 
      เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอ   
      จะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่า 
      ผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบ 
      ส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
  ๒) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับตั้งแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา ๑๐  
      แห่ง พ.ร.บ.อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 
๑๔. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

๑) ผู้ยื่นค าขอลงรายการ
สัญชาติไทย ตามแบบค าขอ
ลงรายการสัญชาติไทยใน
ทะเบียนบ้านตาม ม.๒๓ 
พร้อมด้วยเอกสารหลักฐาน 
๒) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
และการมีชื่อและรายการ
บุคคลฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎร 

๑ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ยื่นค าขอและ
พยานบุคคลผู้น่าเชื่อถือ 
เพ่ือให้การรับรองคุณสมบัติ
ตามกฎหมายของผู้ยื่นค าขอ 
รวบรวมเอกสารหลักฐานที่

๘๙ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 



๙๔ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

เกี่ยวข้องพร้อมความเห็น
เสนอให้นายอ าเภอ/
ผู้อ านวยการเขต  
(แล้วแต่กรณี) พิจารณา 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการเขต 
(แล้วแต่กรณี) พิจารณา
อนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
 

๑๕ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๔) 

การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีค าสั่งอนุญาต นาย
ทะเบียนส่งเรื่องให้ส านัก
ทะเบียนกลางตรวจสอบ 
เพ่ือก าหนดเลขประจ าตัว
ประชาชน และแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
เป็นหนังสือ 
-กรณีท่ีมีค าสั่งไม่อนุญาต  
ให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 

๕ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๕) 

การพิจารณา 
 

ส านักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลักฐาน เอกสาร 
ผลการพิจารณาอนุมัติของ
นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการเขต 
และด าเนินการก าหนดเลข
ประจ าตัวประชาชนให้แก่ 
ผู้ยื่นค าขอ 

๑๕ วัน ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๖) 

การพิจารณา 
 

- ส านักทะเบียนกลาง แจ้ง
ผลการก าหนดเลขบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
- ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้
ยื่นค าขอ เพื่อเพ่ิมชื่อเข้าใน
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) 

๗ วัน ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๑๓๒ วัน 



๙๕ 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

สูติบัตร หรือ 
หนังสือรับรอง
การเกิด  
(ท.ร.๒๐/๑) หรือ 
หนังสือรับรอง
สถานที่เกิดของ 
ผู้ขอลงรายการ
สัญชาติไทย 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

๒) 

ทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.๑๔ หรือ  
ท.ร.๑๓) ทะเบียน
ประวัติ (ท.ร.๓๘ 
ท.ร.๓๘/๑  
ท.ร.๓๘ ก หรือ  
ท.ร.๓๘ ข) หรือ
ทะเบียนประวัติ
ประเภทต่าง ๆ 
ในกรณีที่เคย
ได้รับการจัดท า
ทะเบียนประวัติ 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

๓) 
บัตรประจ าตัวคน
ซึ่งไม่มีสัญชาติ
ไทย(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบบั (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

๔) 
ใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าว (ถ้ามี) 

กองบัญชาการ
ต ารวจนครบาล 

๑ ๑ ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 



๙๖ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

หลักฐานแสดงว่า
พ่อหรือแม่เป็น 
ผู้เกิดในประเทศ
ไทย (กรณีผู้ยื่น 
ค าขอเกิดระหว่าง 
๒๖ กุมภาพันธ์ 
๒๕๓๕- ถึงวันที่ 
๒๗ กุมภาพันธ์ 
๒๕๕๑ 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

๒) 
รูปถ่ายขนาด ๒ 
นิ้ว จ านวน ๑ รูป 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๓) 

เอกสารที่
หนว่ยงานหรือ
องค์กรต่างๆ ออก
ให้เพ่ือรับรอง
ความประพฤติ
หรือการท า
คุณประโยชน์
ให้กับสังคม(ถ้ามี) 

- ๑ ๑ ฉบับ - 

๔) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน/ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
พยานที่ให้การ
รับรองบุคคล 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
  ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 



๙๗ 
 

๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 
 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 ๑) แบบค าขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบ้าน ตามมาตรา ๒๓ แห่งพระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.

๒๕๕๑ 
- 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๘ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอหนังสือรับรองกำรเกิด ตำมมำตรำ ๒๐/๑ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา ๒๐/๑ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

 ประกาศส านักทะเบียนกลางเรื่องหลักเกณฑ์เงื่อนไขและวิธีการในการของหนังสือรับรองการเกิดตามมาตรา ๒๐/๑ 
แห่งพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา ๒๐/๑  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (ที่ผู้ร้องเกิด / ที่ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้าน / ที่ผู้ร้องมีภูมิล าเนาอยู่ในปัจจุบัน) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ ผู้ร้อง หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
   ๒. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
       โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 



๙๙ 
 

        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบ
เอกสาร สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดล้อมที่
เกี่ยวข้อง เกี่ยวกับบิดา 
มารดา สัญชาติของบิดา
มารดา ถึงสถานที่เกิด 
จ านวนพี่น้องร่วมบิดามารดา 
และทีอยู่ปัจจุบัน และ
รวบรวมหลักฐานทั้งหมด
พร้อมความเห็น เสนอให้
นายอ าเภอพิจารณา 

๒๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายอ าเภอ พิจารณา
พยานหลักฐาน แล้วแจ้งผล
การพิจารณาให้นายทะเบียน
อ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิน่ทราบ 

๙ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๔) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา
ด าเนินการ และแจ้งผลการ
พิจารณา 

๑ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ วัน 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 



๑๐๐ 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

๒) 
รูปถ่าย ๒ นิ้ว 
จ านวน ๒ รูป 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

 
๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน หรือส าเนา
ทะเบียนประวัติ 
เช่น ท.ร.๓๘ , 
ท.ร. ๓๘/๑ , ท.ร.
๓๘ ก หรือ ท.ร.
๓๘ ข 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ - 

๒) 

หลักฐานที่แสดง
ว่าเกิดใน
ราชอาณาจักร 
(ถ้ามี) 

- ๑ ๑ ฉบับ (เช่น หลักฐาน
ลงบัญชีทหาร
กองเกิน, ใบส าคัญ
ประจ าถิ่นที่อยู่ 
หรือใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าว เป็นต้น) 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 



๑๐๑ 
 

๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 
 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๒ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจ ำหน่ำยช่ือและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน กรณีคนสัญชำติไทยหรือ 
            คนต่ำงด้ำวที่มีใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวตำยในต่ำงประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนต่างด้าว 
         ที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน  
   กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนต่างด้าวที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ  
๑๑. ช่องทำงกำรใหบ้ริกำร  
๑) สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ ( แห่งท้องที่ที่ผู้ตายมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
   ๒. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๗ วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  



๑๐๓ 
 

        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 
        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๕ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๑๕ นาท ี
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
หลักฐานการจด
ทะเบียนคนตาย 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ - 

๒) 

หลักฐานการตาย
ที่ออกโดยรัฐบาล
ของประเทศท่ีมี
การตาย 

- ๑ ๑ ฉบับ (แปลและรับรอง
ความถูกต้องจาก
กระทรวงการ
ต่างประเทศ) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของเจ้า
บ้าน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ - 

๒) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

๑ ๑ ฉบับ (ที่มีชื่อคนตาย) 



๑๐๔ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ท.ร. ๑๔ ทะเบียนท้องถิ่น 

๓) 

หนังสือ
มอบหมายและ
บัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้ที่
ได้รับมอบหมาย 

- ๑ ๑ ฉบับ (กรณีมีการ
มอบหมาย) 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๕ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจ ำหน่ำยช่ือและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน กรณีมีชื่อและรำยกำรบุคคล 
            ในทะเบียนบ้ำนมำกกว่ำ ๑ แห่ง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีมีชื่อและรายการบุคคล 
         ในทะเบียนบ้านมากกว่า ๑ แห่ง 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

   ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน  
   กรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านมากกว่า ๑ แห่ง  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่เจ้าบ้านมอบอ านาจหรือบุคคลที่มีชื่อซ้ า 
   ๒. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๑๕วัน 
    



๑๐๖ 
 

  (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 
        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง ) 

๒) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจ้าบ้าน หรือคนที่มี
ชื่อซ้ า โดยให้ยืนยันให้
แน่นอนเพียงแห่งเดียว โดย
รวบรวมหลักฐาน เพื่อเสนอ
นายทะเบียนพิจารณา 

๑ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง ) 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

๑ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๒ วัน 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ (ฉบับเจ้าบ้านที่มี
รายการบุคคลซ้ า
กัน) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ของผู้แจ้งหรือของ
เจ้าบ้าน) 



๑๐๗ 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
  ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

 
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๘ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจ ำหน่ำยช่ือและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน เมื่อปรำกฏว่ำบุคคล 
            ในทะเบียนบ้ำนได้ตำยไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียนบ้าน 
         ได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน  
   เมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (ที่บุคคลนั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
   ๒. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๑๕วัน 
  



๑๐๙ 
 

   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 
        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๕ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง ) 

๒) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๑๕ นาท ี
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ (ฉบับเจ้าบ้านที่
ปรากฎชื่อคนตาย) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ของเจ้าบ้าน) 

๒) 
เอกสารที่
เกี่ยวข้องกับผู้ตาย 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

๑ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

๓) 
หนังสือ
มอบหมายและ
บัตรประจ าตัว 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

๑ ๑ ฉบับ (กรณีมีการ
มอบหมาย) 



๑๑๐ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ผู้มอบหมาย 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
  ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที ่๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๑ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจ ำหน่ำยช่ือและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน เมื่อมีค ำสั่งศำลให้ผู้ใด 
            เป็นคนสำบสูญ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อมีค าสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
   ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  

พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน  
   เมื่อมีค าสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (ที่บุคคลนั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
   ๒. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๑๕วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 



๑๑๒ 
 

        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 
        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๕ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๑๕ นาท ี
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ (ฉบับเจ้าบ้านที่
ปรากฎชื่อคน
สาบสูญ) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 
เจ้าบ้าน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ - 

๒) ส าเนาค าสั่งศาล - ๐ ๑ ฉบบั - 

๓) 

หนังสือ
มอบหมาย พร้อม
บัตรประจ าตัว 
ผู้มอบหมาย 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

 
 



๑๑๓ 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
  ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th / 
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๔ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรตรวจ คัดและรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (ส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่ง) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ผู้ร้อง ได้แก ่เจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองส าเนารายการ
เอกสารทะเบียนราษฎร ได้ที่ส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้ 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๕ นาท ี ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 



๑๑๕ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๒) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

๑๐ นาท ี ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๑๕ นาท ี
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ของผู้ร้อง กรณี
เจ้าของรายการ
หรือผู้มีส่วนได้เสีย
มาด าเนินการ) 

๒) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๐ ฉบับ (ของผู้มอบหมาย 
พร้อมหนังสือ
มอบหมาย กรณีมี
การมอบหมาย) 

๓) 
หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มีส่วน 
ได้เสีย 

- ๑ ๑ ฉบับ - 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ๑) เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๒๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 



๑๑๖ 
 

๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๗ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรตรวจ คัด และรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร กรณีเอกสำรต้นฉบับหรือเอกสำร 
            หลักฐำนที่เก็บต้นฉบับเอกสำรกำรทะเบียน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสารหลักฐาน  

        ที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  
   กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสารหลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (ส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ผู้ร้อง ได้แก่ เจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียน ตรวจ คัด หรือคัดและรับรองส าเนารายการ
เอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นต้นฉบับ 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 



๑๑๘ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

๕ นาท ี ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

๑๐ นาท ี ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๑๕ นาท ี
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ของผู้ร้อง กรณี
เจ้าของรายการ
หรือผู้มีส่วนได้เสีย
มาด าเนินการด้วย
ตนเอง) 

๒) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ผู้มอบหมาย 
พร้อมหนังสือ
มอบหมาย กรณีท่ี
มีการมอบหมาย) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
หลักฐานที่แสดง
ความเป็นผู้มีส่วน
ได้เสีย 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

๑ ๑ ฉบับ - 

 
 
 



๑๑๙ 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ๑) ค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๒๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 
 
 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๐ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มช่ือ กรณีกำรใช้สูติบัตร ใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ หรือทะเบียนบ้ำนแบบเดิม 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การเพ่ิมชื่อ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การเพ่ิมชื่อ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่  
   หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานทีใ่ห้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
   ๒. สถานที่ยื่นค าร้อง ประกอบด้วย 
   (๑) กรณีผู้ร้องมีหลักฐานสูติบัตร หรือใบแจ้งย้ายที่อยู่ ให้ยื่นค าร้องที่ ส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียน 
        ท้องถิ่น ที่ออกเอกสารสูติบัตร หรือใบแจ้งย้ายที่อยู่ แล้วแต่กรณี 
   (๒) กรณีผู้ร้องมีหลักฐานทะเบียนบ้านแบบเดิม ให้ยื่นค าร้องที่ ส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น 
        ที่ผู้ร้องมีชื่ออยู่ในหลักฐานทะเบียนบ้านเป็นครั้งสุดท้าย 
   ๓. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย ๒ คน 
   ๔. เงื่อนไข 



๑๒๑ 
 

   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
       ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 
       ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลักฐาน 
พยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และรวมรวมข้อเท็จจริง 
พร้อมความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 

๒๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

๑๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ วัน 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี 
เช่น บัตรประจ าตัว
ประชาชนแบบ 
ขาวด า ฯลฯ) 



๑๒๒ 
 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.๑๔ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ (ของบ้านที่จะขอ
เพ่ิมชื่อ) 

๒) 

หลักฐานทะเบียน
ราษฎรที่มี
รายการบุคคลที่
ขอเพ่ิมชื่อ เช่น 
สูติบัตร ใบแจ้ง
การย้ายที่อยู่ หรือ
ทะเบียนบ้าน
แบบเดิม 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ (ตามแต่กรณี) 

๓) 

เอกสารที่ราชการ
ออกให้ เช่น 
หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 

- ๑ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
  ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ - 



๑๒๓ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มช่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยได้รับกำรผ่อนผันให้อยู่อำศัยในรำชอำณำจักร  
            เป็นกรณีพิเศษเฉพำะรำยตำมกฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมืองหรือกฎหมำยว่ำด้วยสัญชำติ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษ 
          เฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่ 
   อาศัยในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
   ๒. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย ๒ คน 
   ๓. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 



๑๒๔ 
 

        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
         ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด  
        เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ สถานที่เกิด 
สถานะการอยู่อาศัยใน
ประเทศไทย โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
พิจารณา 

๒๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ และแจ้งผล
การพิจารณา 

๑๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ วัน 
 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 



๑๒๕ 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ (ของบ้านที่ขอ 
เพ่ิมชื่อ) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 
 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ของเจ้าบ้าน ถ้ามี) 

๒) 

หลักฐานทะเบียน
บ้าน หรือ
ทะเบียนประวัติ 
หรือบัตร
ประจ าตัวบิดา 
มารดา และของ 
ผู้ขอเพ่ิมชื่อ(ถ้ามี) 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ - 

๓) 

หลักฐานอื่นที่ทาง
ราชการออกให้ 
เช่น ใบอนุญาต
ท างาน หลักฐาน
การศึกษา 

- ๑ ๑ ฉบับ - 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
  ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 
 



๑๒๖ 
 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๗ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยที่ได้รับอนุญำตให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย  
            เป็นกำรถำวรขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้ำน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทย เป็นการถาวร 
         ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชือ่อ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้มีถิ่น 
   ที่อยู่ในประเทศไทยเป็นการถาวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
   ๒. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย ๒ คน 
   ๓. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 



๑๒๘ 
 

        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 
        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ  และความยินยอม
ของเจ้าบ้านให้เพิ่มชื่อเข้า
ทะเบียนบ้าน โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
พิจารณา 

๒๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

๑๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ วัน 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 



๑๒๙ 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ (ของบ้านที่ขอ 
เพ่ิมชื่อ) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี) 

๒) 

ใบส าคัญถิ่นที่อยู่ 
หรือใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าวของผู้ขอเพ่ิม
ชื่อ หรือหนังสือ
รับรองที่
หน่วยงานของรัฐ
ออกให้เพ่ือรับรอง
การได้รับอนุญาต
ให้มีถ่ินที่อยู่ 

ส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง (สตม.) 

๑ ๑ ฉบับ - 

๓) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน (ท.ร. ๑๓) 
ส าเนาทะเบียน
ประวัติหรือบัตร
ประจ าตัวคนซึ่ง
ไม่มีสัญชาติไทย 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
  ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 



๑๓๐ 
 

๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๑ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มช่ือ กรณีคนต่ำงด้ำวท่ีมีหนังสือเดินทำงเข้ำมำในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลำ 
            กำรอนุญำตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีควำมประสงค์ขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้ำน  
            ท.ร. ๑๓ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การเพ่ิมชื่อ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตให้ 
         อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีความประสงค์ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน ท.ร. ๑๓ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การเพ่ิมชื่อ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้ามาใน 
   ประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีความประสงค์ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน  
   ท.ร. ๑๓  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
   ๒. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย ๒ คน 
   ๓. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 



๑๓๒ 
 

        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 
       ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ  และความยินยอม
ของเจ้าบ้านให้เพิ่มชื่อเข้า
ทะเบียนบ้าน โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
พิจารณา 

๒๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

๑๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ วัน 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 



๑๓๓ 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ (ของบ้านที่จะขอ
เพ่ิมชื่อ) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ของผู้ร้อง 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

๒) 

หนังสือเดินทาง
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
ซึ่งแปลเป็น
ภาษาไทย โดย
สถาบันที่
น่าเชื่อถือ 

- ๑ ๑ ฉบับ - 

๓) 
หลักฐานอื่นๆ - ๑ ๑ ฉบับ (ซึ่งเป็นภาษาไทย 

โดยสถาบันที่
น่าเชื่อถือ (ถ้ามี)) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
  ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหต ุ(๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

 
 



๑๓๔ 
 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๕ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มช่ือ กรณีคนที่มีสัญชำติไทยโดยกำรเกิด โดยมีบิดำหรือมำรดำคนใดคนหนึ่ง หรือบิดำ 
            และมำรดำเป็นผู้ไม่มีสัญชำติไทย หรือบุคคลที่ได้สัญชำติไทยโดยมีค ำพิพำกษำหรือ 
            ค ำสั่งของศำลโดยถึงที่สุด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและ 
         มารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยมีค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาล 
         โดยถึงท่ีสุด 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน คู่มือส าหรับประชาชน กรณีคนท่ีมีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดา 
   คนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและมารดาเป็นผ้้ไม่มีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยมีค าพิพากษาหรือค าสั่ง 
   ของศาลโดยถึงท่ีสุด  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

   สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดาหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
   ๒. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย ๒ คน 



๑๓๖ 
 

   ๓. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 
        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจ้าบ้าน บิดา 
มารดา และบุคคลที่
น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ของบุคคลที่ของเพ่ิมชื่อ  
โดยรวบรวมหลักฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอนายทะเบียน
อ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่นพิจารณา 

๒๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

๑๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ วัน 
 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 



๑๓๗ 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
สูติบัตรผู้ขอ 
เพ่ิมชื่อ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๐ ฉบับ (ถ้ามี) 

 
๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.๑๔ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๐ ฉบับ (ของบ้านที่ขอ 
เพ่ิมชื่อ) 

๒) 

ใบส าคัญถิน่ที่อยู่ 
หรือใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าว หรือหนังสือ
รับรองที่
หน่วยงานของรัฐ
ออกให้เพ่ือรับรอง
การได้รับอนุญาต
ให้มีถ่ินที่อยู่ 

ส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง (สตม.) 

๑ ๑ ฉบับ - 

๓) 

เอกสารอ่ืนที่ทาง
ราชการออกให้ 
เช่น หลักฐาน
การศึกษา 
ทะเบียนนักเรียน 

- ๑ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

๔) 

ค าสั่งของ
รัฐมนตรี หรือ 
ค าพิพากษา 
ของศาล 

ส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง (สตม.) 

๑ ๑ ฉบับ (กรณีบุคคลได้
สัญชาติไทยโดย
ค าสั่งของรัฐมนตรี
ตามบทบัญญัติแห่ง
กฎหมายว่าด้วย
สัญชาติ และบุคคล
ที่ได้สัญชาติไทย



๑๓๘ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

โดยมีค าพิพากษา
หรือค าสั่งของศาล
ถึงท่ีสุด) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๙ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มช่ือ กรณีคนที่ไม่มีสัญชำติไทยต่อมำได้รับสัญชำติไทยตำมกฎหมำย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุมัติ  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทย 
   ตามกฎหมาย  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
   ๒. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย ๒ คน 
   ๓. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 



๑๔๐ 
 

        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 
        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาของ 
ผู้ขอเพ่ิมชื่อ และบิดามารดา  
โดยรวบรวมหลักฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอนายทะเบียน
อ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิน่ พิจารณา 

๒๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และ 
แจ้งผลการพิจารณา 

๑๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ วัน 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ (ที่ขอเพ่ิมชื่อ) 

       
 
 



๑๔๑ 
 

       ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของผ้้
ร้อง 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

๒) 

เอกสารที่ทาง
ราชกาารออกให้
ซึ่งแสดงว่าเป็นคน
สัญชาติไทย เช่น 
หนังสือส าคัญการ
แปลงสัญชาติ 
ประกาศ
กระทรวงมหาดไ
ทย ส าเนาค าสั่ง
ศาล หรือ 
ค าพิพากษา 

- ๑ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 



๑๔๒ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มช่ือ กรณีคนไทยที่เกิดในต่ำงประเทศขอเพิ่มช่ือ โดยมีเหตุจ ำเป็นที่ไม่อำจเดินทำง 
             กลับประเทศไทย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพ่ิมชื่อ โดยมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับ 
         ประเทศไทย 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพ่ิมชื่อ  
      โดยมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (ที่บิดา มารดา ญาติพ่ีน้อง หรือผู้ปกครองของผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิล าเนาอยู่) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
   ๒. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย ๒ คน 
   ๓. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 



๑๔๓ 
 

        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 
        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐาน 
สอบสวนเจ้าบ้าน และบุคคล
ที่น่าเชื่อถือได้ ให้ปรากฎ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
และความจ าเป็นที่ไม่อาจ
เดินทางกลับประเทศไทยได้ 
โดยรวบรวมหลักฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอให้ 
นายทะเบียนอ าเภอหรือ 
นายทะเบียนท้องถิ่น
พิจารณา 

๒๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ 
นายทะเบียนท้องถิ่น 
พิจารณา อนุญาต/ 
ไม่อนุญาต และแจ้งผลการ
พิจารณา 

๑๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ วัน 
 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 



๑๔๔ 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

        ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้าม ี
เช่น บัตรประจ าตัว
ประชาชนขาวด า) 

๒) 

หนังสือรับรอง
การเกิดที่ออกให้
โดยสถานทูต 
หรือสถานกงสุล
ไทย หรือเอกสาร
รับรองการเกิดท่ี
ออกให้โดย
หน่วยงานของ
รัฐบาล
ต่างประเทศท่ี 
ผู้ขอเพ่ิมชื่อเกิด 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารรับรอง
การเกิดที่ออกโดย
รัฐบาลต่างประเทศ 
ต้องผ่านการแปล
และรับรองจาก
กระทรวงการ
ต่างประเทศของ
ไทย) 

๓) 

เอกสารอ่ืนที่ทาง
ราชการออกให้ 

- ๑ ๑ ฉบับ (เช่น หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร  
ถ้ามี) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐  ต่อ ๑๓) 



๑๔๕ 
 

๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔๖ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มช่ือ กรณีคนไม่มีสัญชำติไทยที่มีใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวและเคยมีชื่อ 
            ในทะเบียนบ้ำนขอเพิ่มช่ือ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อในทะเบียนบ้าน 
         ขอเพ่ิมชื่อ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุมัติ  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบส าคัญประจ าตัวคน 
   ต่างด้าวและเคยมีชื่อในทะเบียนบ้านขอเพ่ิมชื่อ  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
   ๒. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย ๒ คน 
   ๓. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 



๑๔๗ 
 

        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 
        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ  และความยินยอม
ของเจ้าบ้านให้เพิ่มชื่อเข้า
ทะเบียนบ้าน โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอ นายอ าเภอ พิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

๒๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 

การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอ าเภอ
แล้ว นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
ด าเนินการเพ่ิมชื่อเข้าใน
ทะเบียนบ้าน  และแจ้งให้ 
ผู้ร้องทราบ 

๑๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 



๑๔๘ 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ของบ้านที่ขอ 
เพ่ิมชื่อ) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

๑ ๑ ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี) 

๒) 

ใบส าคัญประจ า
ถิ่นที่อยู่ หรือ
ใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าวของผ้้ขอเพ่ิม
ชื่อ หรือหนังสือ
รับรองที่
หน่วยงานรัฐออก
ให้เพ่ือรับรองการ
ได้รับอนุญาตให้มี
ถิ่นที่อยู่ 

ส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง (สตม.) 

๑ ๑ ฉบับ - 

๓) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านที่คนต่างด้าว
ผู้นั้นเคยมีชื่อ
ปรากฏอยู่ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

๔) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน (ท.ร. ๑๓) 
หรือส าเนา
ทะเบียนประวัติ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

 



๑๔๙ 
 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐  ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕๐ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชำติไทยเดินทำงกลับจำกต่ำงประเทศ หรือเกิดในต่ำงประเทศ 
            เดินทำงเข้ำมำในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐำนแสดงว่ำเป็นคนสัญชำติไทย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเข้า
มาในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศ  
   หรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ต้ังแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่บุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
   ๒. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย ๒ คน 
   ๓. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 



๑๕๑ 
 

        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๙๐ วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๑๒๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือ 
        ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด  
        เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณาโดย
หน่วยงานอื่น 
 

นายทะเบียนท าหนังสือไปยัง 
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง
แห่งท้องที่ที่ผู้นั้นเดินทางเข้า
มาในประเทศไทย  
เพ่ือพิสูจน์สัญชาติ 

๖๐ วัน ส านักงานตรวจ
คนเข้าเมือง  
(สตม.) 

(เมื่อได้รับแจ้งการ
พิสูจน์สัญชาติแล้ว 
จึงเสนอให้นาย
ทะเบียนพิจารณา) 

๓) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบพยานหลักฐาน 
พยานบุคคล พยานแวดล้อม  
และรวบรวมข้อเท็จจริง 
พร้อมหนังสือยืนยันการ
พิสูจน์สัญชาติจากส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง และ
ความเห็นให้ นายทะเบียน
อ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่นเพ่ือพิจารณา 

๒๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๔) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาต  และ
แจ้งให้ผู้ร้องทราบ 

๑๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๙๐ วัน 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 



๑๕๒ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนา 
ทะเบียนบ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ (ของบ้านที่จะ 
ขอเพ่ิมชื่อ) 

๒) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ถ้ามี เช่น บัตร
ประจ าตัวประชาชน
ขาวด า ฯลฯ) 

๓) 

หลักฐานที่
เกี่ยวข้องกับผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ เช่น 
หนังสือเดินทาง 
หนังสือรับรอง
การเกิด 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

๑ ๑ ฉบับ - 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐  ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 



๑๕๓ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชำติไทยที่เกิดในต่ำงประเทศโดยมีหลักฐำนกำรเกิด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมี 
   หลักฐานการเกิด  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผู้เยาว์ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองตามกฎหมายเป็นผู้ยื่น) 
   ๒. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย ๒ คน 
   ๓. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 



๑๕๔ 
 

        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 
        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐาน เจ้าบ้าน 
และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิม
ชื่อ สอบสวนเจ้าบ้านที่ขอ
เพ่ิมชื่อและค ายินยอม  
โดยรวบรวมข้อเท็จจริง 
พร้อมความเห็น เสนอ 
นายทะเบียนอ าเภอหรือ 
นายทะเบียนท้องถิ่น
พิจารณา 

๒๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอ หรือ
นายทะเบียนท้องถิ่น 
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 
และแจ้งผลการพิจารณา 

๑๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ วัน 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี เช่น 
บัตรประจ าตัว
ประชาชนขาวด า



๑๕๕ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ฯลฯ) 

๒) 

หลักฐานการเกิด
ของผู้ร้อง 

- ๑ ๐ ฉบับ (หลักฐานการจด
ทะเบียนคนเกิด  
ที่ออกให้โดย
สถานทูตไทย หรือ
สถานกงสุลไทย  
ในต่างประเทศ 
หรือหลักฐานการ
เกิดท่ีออกให้โดย
หน่วยงานของ
ประเทศที่บุคคล
นั้นเกิด) 

๓) 

เอกสารที่แปล
และรับรอง  
โดยกระทรวงการ
ต่างประเทศของ
ไทย 

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีผู้ร้องมี
หลักฐานการเกิดที่
ออกให้โดย
หน่วยงานของ
ประเทศที่บุคคล
นั้นเกิด) 

๔) 
หนังสือเดินทาง
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 

- ๑ ๑ ฉบับ - 

๑๕.๒) เอกสำรอ่ืนๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
(ท.ร. ๑๔) 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ - 

๒) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
(ท.ร.๑๔) 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ (-) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   



๑๕๖ 
 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐  ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕๗ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชำติไทยที่เดินทำงกลับจำกต่ำงประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทำง 
            ของต่ำงประเทศ หรือหนังสือส ำคัญประจ ำตัว (Certificate of Identity) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของ 
            ต่างประเทศ หรือหนังสือส าคัญประจ าตัว (Certificate of Identity) 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชือ่อ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ 
   โดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศ หรือหนังสือส าคัญประจ าตัว  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
   ๒. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย ๒ คน 
   ๓. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 



๑๕๘ 
 

        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๙๐ วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๑๒๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือ 
        ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด  
        เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณาโดย
หน่วยงานอื่น 
 

กรณีท่ีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีเอกสาร
ราชการที่ระบุว่าเป็น 
ผู้มีสัญชาติไทย ให้ท าเรื่อง
ตรวจสอบไปยังหน่วยงาน
ราชการที่ออกเอกสาร
ดังกล่าว 

๖๐ วัน - (ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 

การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากหน่วยงาน
ที่ออกเอกสารราชการระบุว่า
ผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผู้มีสัญชาติ
ไทยแล้ว ให้สอบสวนเจ้าบ้าน 
พร้อมค ายินยอมให้เพ่ิมชื่อ  
ผู้แจ้ง และบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
โดยรวบรวมข้อเท็จจริง 
พร้อมความเห็น เสนอให้ 
นายทะเบียนอ าเภอหรือ 
นายทะเบียนท้องถิ่น
พิจารณา 

๒๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๔) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

๑๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๙๐ วัน 
 



๑๕๙ 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๐ ฉบับ (ที่ผู้ร้องขอเพ่ิมชื่อ) 

๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ถ้ามี เช่น  
บัตรประจ าตัว
ประชาชนขาวด า
ฯลฯ) 

๒) 

หลักฐานที่มี
รายการบุคคล
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 

- ๑ ๐ ฉบับ (เช่น หนังสือ
เดินทางของ
ต่างประเทศ หรือ
หนังสือส าคัญ
ประจ าตัว 
หลักฐานการศึกษา 
หรือหลักฐานทหาร 
ถ้ามี) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 
 
 



๑๖๐ 
 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖๑ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มช่ือ กรณีตกส ำรวจตรวจสอบทะเบียนรำษฎรเมื่อปี พ.ศ. ๒๔๙๙ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การเพ่ิมชื่อ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. ๒๔๙๙ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุมัติ  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การเพ่ิมชื่อ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี 
   พ.ศ. ๒๔๙๙  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่บุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. จะต้องเป็นผู้ที่เกิดก่อนวันที่ ๑ มิถุนายน ๒๔๙๙ 
   ๒. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
   ๓. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย ๒ คน 
   ๔. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  



๑๖๒ 
 

        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 
       ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบ
พยานหลักฐาน พยานบุคคล 
พยานแวดล้อม  และ
รวบรวมข้อเท็จจริง พร้อม
ความเห็นให้ นายอ าเภอ 
แห่งท้องที่ พิจารณา อนุมัติ/
ไม่อนุมัติ 

๒๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น ด าเนินการ
เพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน  
และแจ้งให้ผู้ร้องทราบ 

๑๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ วัน 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
    ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ (ของบ้านที่จะ 
ขอเพ่ิมชื่อ) 

๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) บัตรประจ าตัว กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี 



๑๖๓ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ประชาชน เช่น บัตรประจ าตัว
ประชาชนขาวด า ) 

๒) 

หลักฐานที่มี
รายการบุคคล
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
เช่น บัญชี
ส ามะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

๓) 

เอกสารที่ราชการ
ออกให้ เช่น 
หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

๑ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐  ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 
 



๑๖๔ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลได้เสียสัญชำติไทยหรือสละสัญชำติไทย โดยบทบัญญัติแห่งกฎหมำย 
            ซึ่งไม่อำจพิจำรณำสั่งกำรเป็นอย่ำงอ่ืน หรือโดยค ำสั่งของศำลถึงท่ีสุด หรือเพิกถอนใบส ำคัญ 
            ประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลได้เสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย โดยบทบัญญัติแห่งกฎหมาย 
         ซึ่งไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอ่ืน หรือโดยค าสั่งของศาลถึงท่ีสุด หรือเพิกถอนใบส าคัญ 
         ประจ าตัวคนต่างด้าว 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน คู่มือส าหรับประชาชน การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลได้เสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย 
   โดยบทบัญญัติแห่งกฎหมายซึ่งไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอ่ืน หรือโดยค าสั่งของศาลถึงที่สุด หรือเพิกถอน 
   ใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
   ๒. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย ๒ คน 



๑๖๕ 
 

   ๓. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน 
 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด  
        เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจ้าบ้าน บิดา 
มารดา (ถ้ามี) ผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
และบุคคลที่น่าเชื่อถือ ให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติของผู้ขอเพ่ิมชื่อ บิดา 
มารดา โดยเฉพาะสถานที่
เกิด ข้อเท็จจริง และสัญชาติ 
โดยรวบรวมหลักฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอนายทะเบียน
อ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่น พิจารณา 

๒๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิน่ พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และ 
แจ้งผลการพิจารณา 

๑๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ วัน 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 



๑๖๖ 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๐ ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

       ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของ 
เจ้าบ้าน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

๒) 

หลักฐานทะเบียน
ที่มีรายการบุคคล
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
เช่น บัญชี
ส ามะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๐ ฉบับ (ถ้ามี) 

๓) 

เอกสารทะเบียน
ราษฎร เช่น 
ทะเบียนบ้าน 
ท.ร.๑๓ ทะเบียน
ประวัติ ท.ร.๓๘/
๑ ท.ร. ๓๘ข 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๐ ฉบับ (ถ้ามี) 

๔) 

เอกสารที่ทาง
ราชการออกให้ 
เช่น หลักฐาน
ทหาร ใบส าคัญ
ถิ่นที่อยู่ หรือ
ใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าว (กรณีท่ีมี
บิดา มารดา  
เป็นคนต่างด้าว) 

- ๑ ๐ ฉบับ (ถ้ามี) 



๑๖๗ 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. รอ้งเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖๘ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลที่ถูกจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลในทะเบียนบ้ำน  
            เนื่องจำกมีชื่อและรำยกำรโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เนื่องจากมีชื่อและ 
         รายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุมัติ  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล 
   ในทะเบียนบ้าน เนื่องจากมีชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
หมายเหตุ (ที่บุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ๑. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
   ๒. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย ๒ คน 
   ๓. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 



๑๖๙ 
 

        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 
        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนสอบสวนผู้ร้อง 
เจ้าบ้าน บิดา มารดา พยาน
บุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ  
และสาเหตุที่มีการแจ้งการ
ตาย หรือการจ าหน่าย
รายการบุคคล เพ่ือสอบสวน
ว่าเป็นการแจ้งโดยทุจริต
หรือไม่ โดยรวบรวมหลักฐาน 
พร้อมความเห็น เสนอ 
นายอ าเภอ ท้องที่พิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

๒๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 

การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอ าเภอ
แล้ว นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
ด าเนินการเพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบ้าน และแจ้งให้ผู้
ร้องทราบ 

๑๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ วัน 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 



๑๗๐ 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑๕.๑) เอกสำรยนืยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

๑ ๑ ฉบับ (ของบ้านที่ผ้้ร้อง
ถูกจ าหน่าย
เนื่องจากทุจริต) 

๒) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี) 

 
๑๕.๒) เอกสำรอ่ืนๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

หลักฐานทะเบียน
ที่มีรายการของ 
ผู้ขอเพ่ิมชื่อ เช่น 
บัญชีส ามะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

๑ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

๒) 

เอกสารทะเบียน
ราษฎร เช่น 
ทะเบียนบ้าน  
ท.ร.๑๓, ทะเบียน
ประวัติ ท.ร.๓๘/๑ 
หรือ ท.ร. ๓๘ ข 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ - 

๓) 

เอกสารที่ทาง
ราชการออกให้ 
เช่น หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 
ใบส าคัญถิ่นที่อยู่
หรือใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าวของบิดา
มารดา (กรณีผู้ขอ
เพ่ิมชื่อมีบิดา 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 



๑๗๑ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

มารดา เป็นคน
ต่างด้าว) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
  ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗๒ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลอ้ำงว่ำเป็นคนมีสัญชำติไทยขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้ำน  
            โดยไม่มีหลักฐำนมำแสดง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน  
         โดยไม่มีหลักฐานมาแสดง 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุมัติ  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชือ่อ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อ 
   ในทะเบียนบ้าน โดยไม่มีหลักฐานมาแสดง  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (ทีผู้ขอเพ่ิมชื่อนั้นมีภูมิล าเนาอยู่) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
   ๒. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย ๒ คน 
   ๓. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 



๑๗๓ 
 

        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 
        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฎข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมา ของ 
ผู้ขอเพ่ิมชื่อ โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอให้ นายอ าเภอท้องที่ 
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

๒๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 

การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอ าเภอ
แล้ว นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
ด าเนินการเพ่ิมชื่อเข้าใน
ทะเบียนบ้าน และแจ้งให้ 
ผู้ขอเพ่ิมชื่อทราบ 

๑๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ วัน 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

๑ ๑ ฉบับ (ของบ้านที่จะขอ
เพ่ิมชื่อ) 



๑๗๔ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ทะเบียนท้องถิ่น 
      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

บัตประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี 
เช่น บัตรประจ าตัว
ประชาชนขาวด า 
ฯลฯ) 

๒) 

หลักฐานราชการ
อ่ืน เช่น หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 

- ๑ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
  ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐  ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 
 
 
 
 



๑๗๕ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มช่ือ เด็กอนำถำ ซึ่งอยู่ในควำมอุปกำระเลี้ยงดูของบุคคล หน่วยงำนเอกชน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การเพ่ิมชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล หน่วยงานเอกชน 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุมัติ  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน คู่มือส าหรับประชาชน การเพิ่มชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดู 
   ของบุคคล หน่วยงานเอกชน  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ที่บุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ ผู้อุปการะ หรือหน่วยงานที่อุปการะ 
   ๒. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย ๒ คน 
   ๓. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 



๑๗๖ 
 

        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 
        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณา 
 

สอบสอนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และ
บุคคลที่น่าเชื่อถือ  
โดยรวบรวมหลักฐาน  
พร้อมความเห็นเสนอให้ 
นายอ าเภอ พิจารณาอนุมัติ/
ไม่อนุมัติ 

๒๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 

การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอ าเภอ
แล้ว นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
ด าเนินการเพ่ิมชื่อ และ 
แจ้งให้ผู้ขอเพ่ิมชื่อทราบ 

๑๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ วัน 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๐ ฉบับ (ของบ้านที่ขอ 
เพ่ิมชื่อ) 

๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี 
เช่น บัตรประจ าตัว



๑๗๗ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ประชาชนขาวด า 
ฯลฯ) 

๒) 
หลักฐานรับตัว
เด็กไว้อุปการะ 

- ๑ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

๓) 

หลักฐานที่
เกี่ยวข้องกับเด็กท่ี
ขอเพ่ิมชื่อ เช่น 
หลักฐาน
การศึกษา 
จดหมาย 
ภาพถ่าย 

- ๑ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
  ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. รอ้งเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 
 
 
 



๑๗๘ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มช่ือ บุคคลที่ได้มีกำรลงรำยกำร "ตำยหรือจ ำหน่ำย" ในทะเบียนบ้ำนฉบับที่มี 
            เลขประจ ำตัวประชำชน เนื่องจำกกำรแจ้งตำยผิดคน หรือส ำคัญผิดในข้อเท็จจริง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การเพ่ิมชื่อ บุคคลที่ได้มีการลงรายการ "ตายหรือจ าหน่าย" ในทะเบียนบ้านฉบับที่มี 
         เลขประจ าตัวประชาชน เนื่องจากการแจ้งตายผิดคน หรือส าคัญผิดในข้อเท็จจริง 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุมัติ  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน คู่มือส าหรับประชาชน การเพิ่มชื่อ บุคคลที่ได้มีการลงรายการ "ตายหรือจ าหน่าย"  
   ในทะเบียนบ้านฉบับที่มีเลขประจ าตัวประชาชน เนื่องจากการแจ้งตายผิดคน หรือส าคัญผิดในข้อเท็จ  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ที่บุคคลนั้นเคยมีชื่อในทะเบียนบ้านก่อนถูกลงรายการ "ตายหรือจ าหน่าย") 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
   ๒. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย ๒ คน 
   ๓. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 



๑๗๙ 
 

        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 
        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ  และสาเหตุที่มีการ
แจ้งการตาย หรือการ
จ าหน่ายรายการบุคคล เพื่อ
สอบสวนว่าเป็นการแจ้งโดย
ทุจริตหรือไม่ โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอ นายอ าเภอ พิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

๒๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 

การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอ าเภอ
แล้ว นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
ด าเนินการยกเลิกการลง
รายการ และแจ้งให้ผู้ร้อง
ทราบ 

๑๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 



๑๘๐ 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๐ ฉบับ (ที่มีการลงรายการ 
"ตายหรือ
จ าหน่าย") 

๒) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๐ ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี ) 

 
๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
มรณบัตร หรือใบ
รับแจ้งการตาย 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๐ ฉบับ (กรณีลงรายการ 
"ตาย") 

๒) 

เอกสารที่ทาง
ราชการออกให้ 
เช่น หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 

- ๑ ๐ ฉบับ (ถ้ามี) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
  ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

 
 



๑๘๑ 
 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘๒ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรพิจำรณำลงรำยกำรสถำนะบุคคลในทะเบียนรำษฎรให้แก่บุคคลบนพื้นที่สูง พ.ศ. ๒๕๔๓ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การพิจารณาลงรายการสถานะบุคคลในทะเบียนราษฎรให้แก่บุคคลบนพื้นที่สูง พ.ศ. ๒๕๔๓ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
    เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุมัติ  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการพิจารณาลงรายการสถานะบุคคลในทะเบียนราษฎรให้แก่บุคคลบนพื้นที่สูง 
พ.ศ. ๒๕๔๓ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๘๑  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๒๗๙  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๑๓  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน คู่มือส าหรับประชาชน การพิจารณาลงรายการสถานะบุคคลในทะเบียนราษฎรให้แก่ 
   บุคคลบนพื้นที่สูง พ.ศ.๒๕๔๓  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   บุคคลที่จะยื่นค าขอลงรายการสัญชาติไทยมีอายุตั้งแต่ ๒๐ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป กรณีอายุต่ ากว่า ๒๐ ปี ให้บิดา มารดา 
หรือผู้ปกครองยื่นค าขอแทน ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
   ๑. เป็นชาวไทยภูเขา ๙ เผ่า คือ กะเหรี่ยง ม้ง เมี่ยน อาข่า ลาหู่ ลีซู ลัวะ ขมุ และมลาบรี ทีมีสัญชาติไทยตาม
กฎหมายว่าด้วยสัญชาติ กล่าวคือเกิดในประเทศไทยระหว่างวันที่ ๑๐ เมษายน ๒๕๔๖ ถึงวันที่ ๑๓ ธันวาคม ๒๕๑๕  
เป็นบุคคลสัญชาติไทย เว้นแต่จะพิสูจน์ได้เป็นอย่างอ่ืน 
   ๒. อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ซึ่งเป็นที่อยู่ของชาวเขาเผ่าต่างๆ และชนกลุ่มน้อยในจังหวัดต่างๆ ๒๐ จังหวัด คือ กาญจนบุรี 
ก าแพงเพชร เชียงราย เชียงใหม่ ตาก น่าน ประจวบคีรีขันธ์ พะเยา พิษณุโลก เพชรบุรี เพชรบูรณ์ แพร่ แม่ฮ่องสอน 



๑๘๓ 
 

ราชบุรี เลย ล าปาง ล าพูน สุโขทัย สุพรรณบุรี อุทัยธานี 
หมำยเหตุ 
   ๑) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
   ๒) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับตั้งแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 
๑๐ แห่ง พ.ร.บ.อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 
 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ยื่นค าขอลงรายการยื่นค า
ขอลงรายการสถานะบุคคล
ในทะเบียนราษฎร ตามแบบ  
ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน 

๑ วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 
การพิจารณา 
 

สอบสวนพยานพร้อมเสนอ
ความเห็นให้นายอ าเภอ
พิจารณา 

๒๙ วันท า
การ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 
การพิจารณา 
 

นายอ าเภอพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาต 
 

๓๐ วันท า
การ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๔) 

การพิจารณา 
 

- กรณีท่ีมีค าสั่งอนุญาต นาย
ทะเบียนส่งเรื่องให้ส านัก
ทะเบียนกลางตรวจสอบเพ่ือ
ก าหนดเลขบัตรประจ าตัว
ประชาชน และแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
เป็นหนังสือ 
- กรณีท่ีมีค าสั่งไม่อนุญาตให้
แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 
 

๕ วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 



๑๘๔ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๕) 

การพิจารณา 
 

ส านักทะเบียนกลาง 
ตรวจสอบหลักฐาน เอกสาร 
ผลการพิจารณาอนุญาตของ
นายอ าเภอและก าหนดเลข
บัตรประจ าตัวประชาชน 

๑๐ วันท า
การ 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๖) 

การพิจารณา 
 

ส านักทะเบียนทะเบียนกลาง 
แจ้งผลการก าหนดเลขบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
- ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น  
แจ้งผู้ยื่นค าขอ เพิ่มชื่อเข้าใน
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) 

๕ วันท าการ กรมการปกครอง (ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๘๐ วันท าการ 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

เอกสารทาง
ทะเบียนราษฎร 
หรือเอกสารอื่นที่
จัดท าตามมติ
คณะรัฐมนตรี 
เช่น เอกสารที่
ได้รับจากการ
ส ารวจ ตรวจสอบ 
และการจด
ทะเบียนราษฎร
ชาวเขา (ท.ร.ช.ข.
๑) เมื่อระหว่างปี 
พ.ศ.๒๕๑๒-

- ๑ ๑ ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 



๑๘๕ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๒๕๑๓ (ในกรณีที่
ได้รับการจัดท า
เอกสารดังกล่าว) 

๒) 
สูติบัตร กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (รับรองส าเนา

ถูกต้อง) 

๓) 

เอกสารต่างๆ  
ที่ทางราชการ
ออกให้ เช่น   
ใบรับแจ้งการเกิด  
หนังสือรับรอง
การเกิด 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

๔) 

เอกสารที่ได้รับ
จากการท าการ
ส ารวจข้อมูล
ประชากรชาวเขา
ตามโครงการที่
คณะรัฐมนตรี
อนุมัติ เมื่อวันที่ 
๒๔ เมษายน 
พ.ศ. ๒๕๒๗  
ระหว่าง พ.ศ.
๒๕๒๘-๒๕๓๑ 
(ทะเบียนส ารวจ
บัญชีบุคคลใน
บ้าน) ซึ่งกรม
ประชาสงเคราะห์
และหน่วยงานใน
สังกดัให้การ
รับรอง  (ในกรณี
ที่ได้รับการจัดท า
เอกสารดังกล่าว) 

- ๑ ๑ ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

๕) 
เอกสารที่ได้รับ
จากการจัดท า

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 



๑๘๖ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ทะเบียนบุคคล
ตามโครงการ
ทะเบียนประวัติ
ชุมชนบนพื้นที่สูง
พ.ศ.๒๕๔๒    
(ในกรณีที่ได้รับ
การจัดท าเอกสาร
ดังกล่าว) 

๖) 

แบบส ารวจเพื่อ
จัดท าทะเบียน
ส าหรับบุคคลที่ไม่
มีสถานะทาง
ทะเบียน (แบบ 
๘๙) (ในกรณีที่
ได้รับการจัดท า
เอกสารดังกล่าว) 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

๗) 
ทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.๑๓) 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบบั (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

๘) 

เอกสารที่ได้รับ
จากการจัดท า
ทะเบียนราษฎร
ตามโครงการ
จัดท าเลข
ประจ าตัว
ประชาชนที่
คณะรัฐมนตรีมี
มติอนุมัติ เมื่อ
วันที่ ๒๐ 
กรกฎาคม  
พ.ศ.๒๕๒๕ 
(ในกรณีที่ได้รับ
การจัดท าเอกสาร
ดังกล่าว) 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 



๑๘๗ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๙) 

เอกสารที่ได้รับ
จากการจัดท า
ทะเบียนประวัติ
และบัตร
ประจ าตัวบุคคล
บนพื้นที่สูง ตาม
โครงการที่
คณะรัฐมนตรี
อนุมัติเมื่อวันที่ ๕ 
มิถุนายน พ.ศ.
๒๕๓๓ ระหว่าง 
พ.ศ.๒๕๓๓-
๒๕๓๔ (ในกรณีที่
ได้รับการจัดท า
เอกสารดังกล่าว) 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
รูปถ่ายขนาด๒นิ้ว 
จ านวน ๑ รูป 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๒) 

หลักฐานอื่น ๆ 
(ถ้ามี) เช่น  
ผลตรวจทาง
พันธุกรรม 
หลักฐานการลง
รายการสัญชาติ
ไทยของบิดาหรือ
ของมารดา 

- ๑ ๑ ฉบับ - 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
  ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

 



๑๘๘ 
 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
  ๑) ค าร้องขอลงรายการในทะเบียนบ้านตามระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการพิจารณาลงรายการสถานะบุคคล

ในทะเบียนราษฎรให้แก่บุคคลบนพื้นที่สูง พ.ศ.๒๕๔๓ 
๑๙. หมำยเหตุ 
  - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘๙ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเกิดในบ้ำน และเกิดนอกบ้ำน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้แจ้งได้แก่ 
   (๑) กรณีเกิดในบ้านบิดาหรือมารดา หรือเจ้าบ้านที่เด็กเกิด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดามารดา หรือเจ้าบ้าน 
   (๒) กรณีเกิดนอกบ้าน บิดาหรือมารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดาหรือมารดา 
   ๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วัน นับตั้งแต่วันที่เด็กเกิด 
   ๓. เงื่อนไข 
   (๑) การพิจารณาการได้สัญชาติของบุตร กรณีท่ีมารดาเป็นคนต่างด้าว และบิดาเป็นคนไทย ต้องด าเนินการ 
        สอบสวนพยานบุคคล เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบิดาเป็นบุคคลสัญชาติไทย ใช้เวลา ๑ วัน 
   (๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 



๑๙๐ 
 

        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๗ วัน 
   (๓) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 
        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา  
รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และ 
แจ้งผลการพิจารณา 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๒๐ นาท ี
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

บัตรประจ าตัว
ของผู้แจ้ง และ
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของ
บิดามารดา (ถ้ามี) 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ - 

๒) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน หรือส าเนา
ทะเบียนประวัติ
ของบิดา มารดา 
(ถ้ามี) 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ - 

       
 
  



๑๙๑ 
 

       ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๐ ฉบับ (ที่จะขอเพ่ิมชื่อเด็ก
ที่เกิด) 

๒) 

หนังสือรับรอง
การเกิด ตามแบบ 
ท.ร. ๑/๑ 

- ๑ ๐ ฉบับ (ที่ออกให้โดย
โรงพยาบาลที่เด็ก
เกิด เป็นกรณีเด็กท่ี
เกิดใน
สถานพยาบาล) 

๓) 

ใบรับแจ้งการเกิด
ตามแบบ ท.ร. ๑ 
ตอนหน้า 

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีแจ้งเกิดกับ
ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน 
และเด็กเกิดใน
บ้าน) 

๔) 
หนังสือ
มอบหมาย (ถ้ามี) 

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีมอบให้บุคคล
อ่ืนเป็นผู้แจ้ง) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
  ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐  ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 



๑๙๒ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเด็กเร่รอ่น หรือเด็กที่ไม่ปรำกฎบุพกำรี หรือบุพกำรีทอดทิ้งท่ีอยู่ใน
อุปกำระ หรือกำรสงเครำะห์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้งที่อยู่ในอุปการะ  
         หรือการสงเคราะห์ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานการณ์เกิด 
    และสัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. ๒๕๕๑  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๙๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฎบุพการี  
   หรือบุพการีทอดทิ้งท่ีอยู่ในอุปการะ หรือการสงเคราะห์  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่หน่วยงานที่อุปการะหรือสงเคราะห์เด็กตั้งอยู่) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. เด็กท่ีจะแจ้งเกิด ต้องมีอายุต่ ากว่า ๑๘ปี 
   ๒. ผู้แจ้ง ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนที่สงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตามรายชื่อหน่วยงานที่ 
       กระทรวงมหาดไทยประกาศก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



๑๙๓ 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณา 
 

รวบรวมหลักฐาน  เสนอให้
นายอ าเภอแห่งท้องที่ 
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ  
และแจ้งผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 

๘๙ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง
การเกิด และแจ้งผลการ
พิจารณา 

๑ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๙๐ วัน 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ - 

       ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร. ๑๔ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ (ของสถาน
สงเคราะห์ หรือ 
ที่เรียกชื่ออ่ืน ซึ่งรับ
ตัวเด็กท่ีรับแจ้งเกิด
เอาไว้) 

๒) 
หลักฐานการรับ
ตัวเด็กไว้ 
 

- ๑ ๑ ฉบับ - 



๑๙๔ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๓) 
รูปถ่ายเด็ก ๒ นิ้ว 
๒ รูป 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๔) 

หลักฐานอื่นที่
เกี่ยวกับเด็ก หรือ
หลักฐานเอกสาร 
และวัตถุพยาน 

- ๑ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

๕) 
หนังสือ
มอบหมาย (ถ้ามี) 

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีท่ีมอบหมาย
ให้บุคคลอื่นเป็น 
ผู้แจ้ง) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐  ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙๕ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเด็กในสภำพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสำถูกทอดทิ้ง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานการณ์เกิด 
    และสัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. ๒๕๕๑  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๙๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือ 
   เด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่หน่วยงานกระทรวงพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ที่ได้รับตัวเด็กไว้ตั้งอยู่) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. เด็กท่ีจะแจ้งเกิด ต้องมีอายุต่ ากว่า ๗ปี 
   ๒. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ ที่รับตัวเด็กไว้ 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ ๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน (ส านักทะเบียน



๑๙๖ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณา 
 

การสอบสวนพยานหลักฐาน 
พยานบุคคล และรวบรวม
หลักฐานพร้อมความเห็นให้ 
นายอ าเภอ แห่งท้องที่ 
พิจารณา อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
และแจ้งผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 

๘๙ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง
การเกิด และแจ้งผลการ
พิจารณา 

๑ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๙๐ วัน 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ - 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน ท.ร.๑๔ 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ของสถาน
สงเคราะห์หรือ 
ที่เรียกชื่ออ่ืน ที่รับ
ตัวเด็กท่ีแจ้งเกิด
เอาไว้) 

๒) 
บันทึกการรับตัว
เด็กไว้ 

- ๑ ๑ ฉบับ (ที่ออกโดย 
พนักงานฝ่าย
ปกครอง หรือ



๑๙๗ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ต ารวจ หรือ
เจ้าหน้าที่พัฒนา
สังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์ 
ซึ่งได้รับตัวเด็ก
เอาไว้) 

๓) 
รูปถ่ายของเด็ก ๒ 
นิ้ว จ านวน ๒ รูป 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๔) 

หลักฐานอื่นๆ  
ทีเ่กี่ยวข้องกับตัว
เด็ก ทั้งพยาน
เอกสาร หรือ
พยานวัตถุ 

- ๑ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐  ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ  - 
 
 
 
 



๑๙๘ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีกำรแจ้งส ำนักทะเบียนอื่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งส านักทะเบียนอื่น 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งส านักทะเบียนอ่ืน  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้แจ้งได้แก่ บิดา หรือมารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กที่เกิด หรือผู้ได้รับมอบหมายจากบิดา  
       มารดาหรือผู้ปกครอง 
   ๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่เด็กเกิด 
   ๓. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๑๕วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 



๑๙๙ 
 

        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 
         ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา  
รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และ 
แจ้งผลการพิจารณา 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๒๐ นาท ี
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้แจ้ง 
และบัตรประจ าตัว
ประชาชนบิดา 
มารดา (ถ้ามี) 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ - 

๒) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.๑๔ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ (ที่ปรากฎชื่อบิดา 
มารดา หรือ
ผู้ปกครองที่ชอบ
ด้วยกฎหมายของ
เด็กท่ีเกิด) 

๓) 

หนังสือรับรอง
การเกิด ท.ร.๑/๑ 
ที่ออกโดย
โรงพยาบาลหรือ
สถานพยาบาล  
หรือผลตรวจสาร

- ๑ ๐ ฉบับ (ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 
ที่ตรวจพิสูจน์จาก
หน่วยงานของรัฐ 
หรือสถาบันที่
น่าเชื่อถือ ซึ่งแสดง



๒๐๐ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

พันธุ์กรรม (DNA) ความสัมพันธ์การ
เป็นบิดามารดา
ของเด็กท่ีเกิด) 

       ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
หนังสือ
มอบหมาย 

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีมอบหมายให้
บุคคลอื่นแจ้งแทน) 

๒) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ของพยานบุคคล
ที่มาให้ถ้อยค า 
อย่างน้อย ๒ คน) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๒๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐  ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 
 
 
 



๒๐๑ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรเกิดเกินก ำหนด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานการณ์เกิด 
    และสัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. ๒๕๕๑  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๙๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่พ้นก าหนด ๑๕ วัน นับแต่วันที่เกิด 
   ๒. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
   (๑) บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
   (๒) ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 
 
 
 
 



๒๐๒ 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณา 
 

รวมรวมพยานหลักฐาน 
เสนอให้นายอ าเภอแห่ง
ท้องที่พิจารณา อนุมัติ/ 
ไม่อนุมัติ และแจ้งผลการ
พิจารณาให้นายทะเบียน
ทราบ 

๘๙ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา  
รับแจ้งการเกิด และแจ้งผล
การพิจารณา 

๑ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๙๐ วัน 
 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

๒) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน หรือ
ใบส าคัญ
ประจ าตัวคน 
ต่างด้าว ของบิดา 
มารดา หรือ
ผู้ปกครองของเด็ก 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

       



๒๐๓ 
 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืนๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.๑๔ ที่มีชื่อ
บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครอง 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

๒) 
รูปถ่ายของเด็ก ๒ 
นิ้ว จ านวน ๒ รูป 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๓) 
หนังสือรับรอง
การเกิด ตามแบบ 
ท.ร.๑/๑ 

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีท่ีเด็กเกิดใน
สถานพยาบาล) 

๔) 
หนังสือ
มอบหมาย 

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีที่มอบหมาย
ให้บุคคลอื่นเป็น 
ผู้แจ้ง) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ๑) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

 ๒) เปรียบเทียบปรับ กรณีกำรแจ้งเกิดภำยใน ๑ ปีนับแต่วันที่พ้นระยะเวลำที่กฎหมำยก ำหนดให้แจ้ง (๑๕ วัน หรือ 
๓๐ วัน แล้วแต่กรณี) 
ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐  ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

 
 
 



๒๐๔ 
 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐๕ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรเกิดเกินก ำหนด กรณีท้องท่ีอ่ืน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด กรณีท้องที่อ่ืน 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานการณ์เกิด 
    และสัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. ๒๕๕๑  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๙๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด กรณีท้องที่อ่ืน  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (ที่บิดา มารดา หรือผู้ปกครองที่ชอบด้วยกฎหมายมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่พ้นก าหนด ๑๕ วัน นับแต่วันที่เด็กเกิด 
   ๒. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
   (๑) บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
   (๒) ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 
 
 
 
 



๒๐๖ 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณา 
 

การสอบสวนพยานหลักฐาน 
พยานบุคคล และรวบรวม
หลักฐานพร้อมความเห็นให้ 
นายอ าเภอ แห่งท้องที่
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
และแจ้งผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 

๘๙ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียน พิจารณารับ
แจ้งการเกิด และแจ้งผลการ
พิจารณา 

๑ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๙๐ วัน 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

๒) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน หรือ
ใบส าคัญ
ประจ าตัวคน 
ต่างด้าว ของบิดา 
มารดา หรือ
ผู้ปกครองของเด็ก 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

 



๒๐๗ 
 

๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
(ท.ร.๑๔) ที่มีชื่อ
บิดา มารดา หรือ
ผ้้ปกครองของเด็ก 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

๒) 
รูปถ่ายของเด็ก ๒ 
นิ้ว จ านวน ๒ รูป 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๓) 
หนังสือรับรอง
การเกิด ท.ร.๑/๑ 

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีเด็กเกิดใน
สถานพยาบาล) 

๔) 
ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีไม่มีหนังสือ
รับรองการเกิด 
ท.ร.๑/๑ ) 

๕) 

หลักฐานอื่นๆ ที่
ทางราชการออก
ให้ เช่น หลักฐาน
การศึกษา ฯลฯ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ ((ถ้ามี)) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๒๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐  ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ - 



๒๐๘ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีตำยในบ้ำน และตำยนอกบ้ำน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ตาย) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
   (๑) เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
   (๒) บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
   ๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน๒๔ ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
   ๓. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๗ วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  



๒๐๙ 
 

        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 
        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๒๐ นาท ี
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

๒) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ของผู้ตาย ถ้ามี) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
หนังสือรับรอง
การตาย ตาม
แบบ ท.ร.๔/๑ 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

๑ ๐ ฉบับ (กรณีตายใน
สถานพยาบาล) 

๒) 
ใบรับแจ้งการตาย 
ท.ร.๔ ตอนหน้า 

- ๑ ๐ ฉบบั (กรณีแจ้งต่อก านัน 
ผู้ใหญ่บ้าน) 

๓) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.๑๔ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๐ ฉบับ (ที่ผ้้ตายมีชื่ออยู่ ถ้า
มี) 



๒๑๐ 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐  ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑๑ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีมีเหตุเชื่อว่ำมีกำรตำย แต่ไม่พบศพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ตาย) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
   (๑) เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
   (๒) บุคคลที่ไปกับผู้ตายกรณีตายนอกบ้าน 
   ๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๒๔ ชั่วโมง 
   ๓. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๗ วัน 
    



๒๑๒ 
 

   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 
        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง ) 

๒) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา  
รบัแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และ 
แจ้งผลการพิจารณา 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๒๐ นาท ี
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.๑๔ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ (ของผู้ตาย ถ้ามี) 

๒) 
หลักฐานอื่นๆ 
เกี่ยวกับผู้ตาย 

- ๑ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   



๒๑๓ 
 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐  ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑๔ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีไม่ทรำบว่ำผู้ตำยเป็นใคร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผ้้ตายเป็นใคร  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ตาย) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
   (๑) เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
   (๒) บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
   ๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๒๔ ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
   ๓. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๗ วัน 
    



๒๑๕ 
 

   (๒) กรณทีี่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 
        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง ) 

๒) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา  
รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และ 
แจ้งผลการพิจารณา 

๑๐ นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๒๐ นาท ี
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

๒) 
เอกสารอ่ืนที่
เกี่ยวข้องกับผู้ตาย 

- ๑ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

 
 



๒๑๖ 
 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐  ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑๗ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีสงสัยว่ำตำยด้วยโรคติดต่ออันตรำยหรือตำยผิดธรรมชำติ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตราย 
   หรือตายผิดธรรมชาติ  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ ( แห่งท้องที่ที่ตาย) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
   (๑) เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
   (๒) บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
   ๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๒๔ ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
   ๓. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 



๒๑๘ 
 

        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

จ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
นายทะเบียน ออกใบรับแจ้ง
การตายเป็นหลักฐานให้ 
แก่ผู้แจ้ง 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณาโดย
หน่วยงานอื่น 
 

สอบถามความเห็นพนักงาน
ผู้ที่มหีน้าที่ตามกฎหมายว่า
ด้วยโรคติดต่อ หรือพนักงาน
ฝ่ายปกครอง หรือต ารวจ 

๓๐ วัน - (ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 

การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับการแจ้งจาก
พนักงานที่เก่ียวข้องแล้ว 
นายทะเบียนพิจารณา  
รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และ 
แจ้งผลการพิจารณา 

๗ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๗ วัน 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยนืยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

      
   



๒๑๙ 
 

       ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.๑๔ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๐ ฉบับ (ที่ผ้้ตายมีชื่ออยู่) 

๒) 
หลักฐานอื่นที่
เกี่ยวข้องกับผู้ตาย 

- ๑ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐  ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒๐ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีส ำนักทะเบียนอ่ืน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับแจ้งการตาย กรณีส านักทะเบียนอื่น 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การรับแจ้งการตาย กรณีส านักทะเบียนอื่น  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่่ที่ศพอยู่ หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย 
       จากบุคคลดังกล่าว 
   ๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน๒๔ ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
   ๓. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
         บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๑๕ วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 



๒๒๑ 
 

        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 
        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

๓ ชั่วโมง ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓ ชั่วโมง 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

๒) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ของผู้ตาย ถ้ามี) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.๑๔ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ (ที่ผ้้ตายมีชื่ออยู่) 

๒) 

หนังสือรับรอง
การตาย ท.ร.๔/๑ 
ที่ออกโดย
สถานพยาบาล 

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีท่ีผู้ตายรักษา
ก่อนตาย) 

๓) 
ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

- ๑ ๐ ฉบับ (ที่สามารถบ่งบอก
ตัวบุคคลของ 



๒๒๒ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ผู้ตายได้) 

๔) 
พยานหลักฐานอ่ืน 
เช่น รูปถ่ายงาน
ศพของคนตาย 

- ๑ ๐ ฉบับ (ถ้ามี) 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๒๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐  ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. รอ้งเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒๓ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรตำยเกินก ำหนด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับแจ้งการตายเกินก าหนด 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การรับแจ้งการตายเกินก าหนด  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานทีใ่ห้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ตาย หรือ ที่ศพอยู่หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย 
   ๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายหลัง ๒๔ ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
   ๓. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 



๒๒๔ 
 

        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลักฐาน 
สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็นให้ 
นายทะเบียนพิจารณา 

๒๐ วัน ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

๑๐ วัน ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ วัน 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

๑ ๑ ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

๒) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

๑ ๑ ฉบับ (ของผ้้ตาย ถ้ามี) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.๑๔ 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

๑ ๐ ฉบับ (ที่ผู้ตายมีชื่ออยู่) 

๒) 
หนังสือรับรอง
การตาย ตาม

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

๑ ๐ ฉบับ (กรณีท่ีคนตายเข้า
รับการรักษาก่อน



๒๒๕ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

แบบ ท.ร. ๔/๑  
ที่ออกโดย
สถานพยาบาล 

ตาย) 

๓) 
ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

๑ ๐ ฉบับ (ที่สามารถบ่งบอก 
ตัวบุคคลของผู้ตาย) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐  ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒๖ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรตำยเกินก ำหนด กรณีส ำนักทะเบียนอื่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับแจ้งการตายเกินก าหนด กรณีส านักทะเบียนอ่ืน 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การรับแจ้งการตายเกินก าหนด กรณีส านักทะเบียนอ่ืน  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ตาย หรือที่ศพอยู่หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย 
   ๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายหลัง ๒๔ ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
   ๓. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 



๒๒๗ 
 

        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลักฐาน 
พยานบุคคล และพยาน
แวดล้อม และรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็นให้ 
นายทะเบียน พิจารณา 

๒๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนพิจารณา  
รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และ 
แจ้งผลการพิจารณา 

๑๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ วัน 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

๒) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ของผู้ตาย ถ้ามี) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

หนังสือรับรอง
การตาย ท.ร.๔/๑ 
ที่ออกโดย
สถานพยาบาล 
 

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีผ้้ตายเข้ารับ
การรักษาก่อน
ตาย) 



๒๒๘ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๒) 
ผลการตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

- ๑ ๐ ฉบับ (ที่สามารถบ่งบอก
ตัวบุคคลของผู้ตาย) 

๓) 
พยานหลักฐานอ่ืน 
เช่น รูปถ่ายงาน
ศพของผู้ตาย 

- ๑ ๐ ฉบับ (ถ้ามี) 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐  ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒๙ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรเปลี่ยนแปลงกำรจัดกำรศพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้ร้อง ได้แก่ผู้ประสงค์แจ้งเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
   ๒. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๗วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 
        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 



๒๓๐ 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา  
รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และ 
แจ้งผลการพิจารณา 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๒๐ นาท ี
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

๒) 
ใบมรณบัตร ส านักทะเบียน

อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ (ของผ้้ตาย) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐  ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 



๒๓๑ 
 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

 
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓๒ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรย้ำยกลับเข้ำที่เดิม 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าท่ีเดิม 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดิม  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ออกใบแจ้งย้ายออก) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง ) 

๒) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับ ๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน (ส านักทะเบียน



๒๓๓ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๒๐ นาท ี
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๐ ฉบับ (เจ้าบ้านหลังเดิม) 

๒) 

บตัรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๐ ฉบับ (ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย พร้อม
ด้วยหนังสือ
มอบหมาย กรณี
ได้รับมอบหมายให้
แจ้งแทน) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๐ ฉบับ (ของผ้้ย้ายที่อยู่ ถ้า
มี) 

๒) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.๑๔ 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

๑ ๐ ฉบับ (ที่ผู้ย้ายมีชื่อครั้ง
สุดท้ายก่อนการ
ย้ายออก) 

๓) 
ใบรับแจ้งการย้าย
ที่อยู่ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๐ ฉบับ (ที่ได้รับมาจากใบ
แจ้งการย้ายออก) 

 
 
 



๒๓๔ 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐  ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

 
 
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓๕ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรย้ำยเข้ำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับแจ้งการย้ายเข้า 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายเข้า  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่บ้านหลังที่ย้ายเข้าตั้งอยู่) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
   ๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ย้ายเข้า 
   ๓. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๗ วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 



๒๓๖ 
 

        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา  
รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และ 
แจ้งผลการพิจารณา 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๒๐ นาท ี
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๐ ฉบับ (เจ้าบ้านที่ประสงค์
จะย้ายเข้า) 

๒) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๐ ฉบับ (ของผู้ย้ายที่อยู่ ถ้า
มี) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.๑๔ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๑ ฉบับ (ที่ประสงค์จะ 
ย้ายเข้า) 

๒) 

ใบรับแจ้งการย้าย
ที่อยู่ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๐ ฉบับ (ที่ได้รับมาจากการ
ย้ายออก  
ซึ่งเจ้าบ้านได้ลงชื่อ
ยินยอมให้ย้ายเข้า) 

 
 



๒๓๗ 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐  ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 

 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓๘ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ของคนที่ออกไปจำกบ้ำนเป็นเวลำนำน และไม่รู้ว่ำไปอยู่ที่ใด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ที่ใด 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน  
   และไม่รู้ว่าไปอยู่ที่ใด  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ผู้ออกไปจากบ้านมีชื่อในทะเบียนบ้าน) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
   ๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ออกไปจากบ้านไปครบ ๑๘๐ วัน 
   ๓. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๗ วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 



๒๓๙ 
 

        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 
        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง ) 

๒) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา  
รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และ 
แจ้งผลการพิจารณา 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๒๐ นาท ี
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ผู้แจ้ง ในฐานะเจ้า
บ้าน) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร. ๑๔ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๐ ฉบับ (ที่ผู้ที่ออกจากบ้าน
มีชื่ออยู่) 

๒) 

หลักฐานอื่นที่
เกี่ยวกับตัวบุคคล
ที่ออกไปจากบ้าน 
เช่น ส าเนาบัตร
ประจ าตัว (ถ้ามี) 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

๑ ๑ ฉบับ - 

๓) 
บัตรประจ าตัว
ของผู้ได้รับ

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (พร้อมด้วยหนังสือ
มอบหมาย กรณีท่ี



๒๔๐ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

มอบหมาย ได้รับมอบหมายให้
แจ้งแทน) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐  ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. รอ้งเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔๑ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ของคนไปต่ำงประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

   ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่คนไปต่างประเทศมีชื่อในทะเบียนบ้าน) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้แจ้งได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่คนไปอยู่ต่างประเทศ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
   ๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕วัน 
   ๓. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๗ วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 



๒๔๒ 
 

            ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง ) 

๒) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา  
รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และ 
แจ้งผลการพิจารณา 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๒๐ นาท ี
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ผู้แจ้ง ในฐานะเจ้า
บ้าน) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.๑๔ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๐ ฉบับ (ที่คนไป
ต่างประเทศมีชื่อ
อยู่) 

๒) 
หลักฐานการ
เดินทางไป
ต่างประเทศ 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

๑ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

๓) 
บัตรประจ าตัวผู้
ไดัรับมอบหมาย 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

๑ ๑ ฉบับ (หนังสือมอบหมาย 
กรณีได้รับมอบให้
แจ้งแทน) 

 
 
 



๒๔๓ 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐  ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔๔ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรย้ำยปลำยทำง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายปลายทาง  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (ที่บ้านหลังที่จะย้ายเข้าตั้งอยู่ในเขตพ้ืนที่ เป็นส านักทะเบียนปลายทาง) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ย้ายที่อยู่ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
   ๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วัน นับตั้งแต่เวลาที่ย้ายเข้า 
   ๓. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๗ วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 



๒๔๕ 
 

        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา  
รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และ 
แจ้งผลการพิจารณา 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๒๐ นาท ี
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๐ ฉบับ (ของผ้้แจ้ง) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ใบแจ้งการย้ายที่
อยู่ ท.ร. ๖ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๐ ฉบับ - 

๒) 
ส าเนาทะเบีนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.
๑๔ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๐ ฉบับ (บ้านที่ประสงค์จะ
ย้ายเข้า) 

๓) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัวเจ้าบ้าน 

- ๑ ๐ ฉบับ (พร้อมค ายินยอม
เป็นหนังสือ กรณี
ไม่ได้มาแสดงตน
ต่อนายทะเบียน) 

 



๒๔๖ 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๒๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐  ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔๗ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรย้ำยออก 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับแจ้งการย้ายออก 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายออก  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (ที่ผ้่ย้ายมีชื่อในทะเบียนบ้าน) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
   ๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ย้ายออก 
   ๓. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๗ วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 



๒๔๘ 
 

        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา  
รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และ 
แจ้งผลการพิจารณา 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๒๐ นาท ี
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๐ ฉบับ (ผู้แจ้ง ในฐานะง
เจ้าบ้าน) 

๒) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๐ ฉบับ (กรณีได้รับ
มอบหมาย ต้องมี
บัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้มอบ 
และหนังสือ
มอบหมายจาก 
เจ้าบ้าน) 

๓) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ของผู้ย้ายที่อยู่  
ถ้ามี) 

๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

๑ ๐ ฉบับ (ที่จะย้ายออก) 



๒๔๙ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ท.ร.๑๔ ทะเบียนท้องถิ่น 

๒) 
ใบรับแจ้งการย้าย
ที่อยู่ ท.ร.๖ ตอน
หน้า 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

๑ ๐ ฉบับ (กรณีแจ้งย้ายกับ 
ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน) 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐  ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕๐ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกจำกทะเบียนบ้ำนกลำง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานทีใ่ห้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ผู้ขอย้ายมีชื่อในทะเบียนบ้านกลาง) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
   (๑) ผู้ขอย้าย ซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านกลางของส านักทะเบียน 
   (๒) บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครอง (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางเป็นผู้เยาว์) 
   (๓) ผู้ที่ได้รบัมอบหมาย (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถแจ้งการย้ายออกได้ด้วยตนเอง 
        เนื่องจากเป็นเป็นคนพิการทางกายจนเดินไม่ได้ หรือเป็นผู้เจ็บป่วยทุพลภาพ หรือกรณีจ าเป็นอ่ืน) 
   ๒. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 



๒๕๑ 
 

        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 
        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐาน พยาน
บุคคล และพยานแวดล้อม 
พร้อมเสนอความเห็นให้ 
นายทะเบียนพิจารณา 

๒๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๓) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา  
รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และ 
แจ้งผลการพิจารณา 

๑๐ วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 

๒) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ของผู้ย้ายซึ่งมีชื่อ
อยู่ในทะเบียนบ้าน
กลาง) 

 
 
 



๒๕๒ 
 

๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนของ 
ผู้ได้รับมอบหมาย 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (พร้อมหนังสือ
มอบหมาย กรณีท่ี
มีการมอบให้ 
แจ้งแทน) 

๒) 
บัตรประจ าตัว
ของเจ้าบ้าน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ที่ยินยอมให้ย้าย
เข้าทะเบียนบ้าน 
ท.ร. ๑๔) 

๓) 
ทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้าน ท.ร. ๑๔ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๐ ฉบับ (ที่จะแจ้งย้ายเข้า) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐  ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที ่๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 

 
 
 
 
 



๒๕๓ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกแล้ว แต่ใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่สูญหำย หรือช ำรุดก่อนแจ้งย้ำยเข้ำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหาย หรือช ารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหาย  
   หรือช ารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ออกใบแจ้งการย้ายออก) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ บุคคลที่ลงชื่อแจ้งย้ายออกในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ฉบับที่สูญหาย 
   ๒. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
          โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๗วัน 
   (๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  
        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 



๒๕๔ 
 

        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และ 
แจ้งผลการพิจารณา 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๒๐ นาท ี
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๐ ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ของผู้ได้รับ
มอบหมาย) 

๒) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๐ ฉบับ (ของผู้ย้ายคนอื่นๆ 
ที่มีชื่อเป็นผู้ย้าย
ออกในใบแจ้งย้าย
ที่อยู่ฉบับที่สูญหาย
หรือช ารุด กรณี 
ผู้ย้ายออกมากกว่า 
๑ ราย) 

 
 



๒๕๕ 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐  ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕๖ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกและย้ำยเข้ำในเขตส ำนักทะเบียนเดียวกัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียน 
   เดียวกัน  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

   สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ผู้ย้ายที่อยู่มีชื่อในทะเบียนบ้าน และบ้านหลังที่จะย้ายเข้าอยู่ตั้งอยู่ในเขตส านักทะเบียน
เดียวกัน) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
   ๒. ระยะเวลาการแจ้งภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน 
   ๓. เงื่อนไข 
   (๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
        โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
        บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๑๕วัน 
   (๒) กรณทีี่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ  



๒๕๗ 
 

        ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง 
        ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ 
        ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

๒) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา  
รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และ 
แจ้งผลการพิจารณา 

๑๐ นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเวียง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๒๐ นาท ี
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๐ ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

๒) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๐ ฉบับ (เจ้าบ้านที่ยินยอม
ให้ย้ายเข้า) 

๓) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๐ ฉบับ (ของผู้ย้ายที่อยู่ถ้า
มี) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.๑๔ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๐ ฉบับ (ของบ้านที่้ย้าย
ออก และท่ีย้าย
เข้า) 

๒) 
ใบรับแจ้งการย้าย
ออกตามแบบ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

๑ ๐ ฉบับ (กรณีแจ้งย้ายกับ 
ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน) 



๒๕๘ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ท.ร.๖ ตอนหน้า ทะเบียนท้องถิ่น 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐  ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕๙ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงำน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
    เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ กฎกระทรวงข้อบัญญัติ 
    ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๕ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   กรณีผไูดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานที่ไดแจงชื่อไว หรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการเปน ผูควบคุมงาน 
ใหมีหนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบ ในกรณีท่ีมีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผูไดรับใบอนุญาตตองระงับการ
ด าเนินการตามที่ไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงชื่อและสงหนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคน
ใหมใหแกเจาพนักงานทองถิ่นแลว 
 
 
 
 



๒๖๐ 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
พร้อมเอกสาร 
 

๑๕ นาท ี - (เทศบาลต าบล
เวียง อ าเภอเชียง
ของ จังหวัด
เชียงราย) 

๒) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอเปลี่ยนผู้
ควบคุมงาน 

๒ วัน - (เทศบาลต าบล
เวียง อ าเภอเชียง
ของ จังหวัด
เชียงราย) 

๓) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอน
ใดและแจ้งให้ผู้ขอเปลี่ยนผู้
ควบคุมงานทราบ (น.๑) 

๒ วัน - (เทศบาลต าบล
เวียง อ าเภอเชียง
ของ จังหวัด
เชียงราย) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๔ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

๒) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- ๐ ๑ ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ส าเนาหนังสือที่ได้
แจ้งให้ผู้ควบคุม
งานคนเดิมทราบ

- ๐ ๑ ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้



๒๖๑ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ว่า ได้บอกเลิกมิ
ให้เป็นผู้ควบคุม
งานแล้ว พร้อม
หลักฐานแสดง
การรับทราบ ของ
ผู้ควบคุมงานคน
เดิม (แบบ น. ๕) 

ควบคุมงานคนเดมิ
และแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงานคน
ใหม่) 

๒) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงานคน
ใหม่ ตามมาตรา 
๓๐ วรรคสอง  
(แบบ น. ๘) 

- ๑ ๐ ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งชื่อ 
ผู้ควบคุมงาน 
คนใหม่) 

๓) 

ส าเนาใบอนุญาต
ก่อสร้าง ดัดแปลง 
รื้อถอน หรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร 
แล้วแต่กรณี 

- ๐ ๑ ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งชื่อ 
ผู้ควบคุมงาน 
คนใหม่) 

๔) 

ส าเนาหนังสือแจ้ง
การบอกเลิก 
ผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น. ๗) 

- ๐ ๑ ชุด (กรณีผู้ควบคุมงาน
คนเดิมได้แจ้งบอก
เลิกการเป็นผู้
ควบคุมงานไว้แล้ว
และผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งประสงค์
จะแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งานคนใหม่ให้ 
เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นทราบ) 

 



๒๖๒ 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 

พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทาง ไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที ่๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๖๓ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งเคลื่อนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ ๓๙ ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
    เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฎกระทรวงข้อบัญญัติ 
    ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒   
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๔๕ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๐๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ผูใดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงาน      
ทองถิ่นตามมาตรา ๓๙ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบใน
ภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา ๓๙ ทวิ ให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน ๗วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว 
และภายใน ๑๒๐ วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการเคลื่อนย้ายอาคารตามที่ได้
แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการเคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบ
แบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ 



๒๖๔ 
 

กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
หนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ ทราบโดยเร็ว 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

แจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร 
 

๑๕ นาท ี - (เทศบาลต าบล
เวียง อ าเภอเชียง
ของ จังหวัด
เชียงราย ) 

๒) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

๒ วัน - (เทศบาลต าบล
เวียง อ าเภอเชียง
ของ จังหวัด
เชียงราย ) 

๓) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหารฯ 
และพ.ร.บ.จัดสรรที่ดินฯ 

๗ วัน - (เทศบาลต าบล
เวียง อ าเภอเชียง
ของ จังหวัด
เชียงราย ) 

๔) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบ
รบัแจ้ง 

๒๐ วัน - (เทศบาลต าบล
เวียง อ าเภอเชียง
ของ จังหวัด
เชียงราย ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๒๙ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 



๒๖๕ 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 
 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

๒) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- ๐ ๑ ชุด (กรณีนิตบิุคคล) 

๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

แบบการแจ้ง
เคลื่อนย้ายอาคาร 
ตามท่ีเจ้า
พนักงานท้องถิ่น
ก าหนด กรอก
ข้อความให้
ครบถ้วน 

- ๑ ๐ ชุด - 

๒) 

โฉนดที่ดิน น.ส.๓ 
หรือ ส.ค.๑ ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา 
ทุกหน้ากรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน 

- ๐ ๑ ชุด - 

๓) 
กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนังสือมอบ

- ๑ ๐ ชุด - 



๒๖๖ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

อ านาจติดอากร
แสตมป์ ๓๐ บาท 
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือ
เดินทางของ 
ผู้มอบและ 
ผู้รับมอบอ านาจ 

๔) 

หนังสือมอบ
อ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน) 

- ๑ ๐ ชุด - 

๕) 

ส าเนาบัตร
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของ 
ผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีนิติบุคคล
เป็นเจ้าของที่ดิน) 

- ๐ ๑ ชุด - 

๖) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี

- ๑ ๐ ชุด - 



๒๖๗ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

๗) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- ๑ ๐ ชุด - 

๘) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- ๑ ๐ ชุด - 

๙) 

รายการค านวณ
โครงสร้าง พร้อม
ลงลายมือชื่อ 
เลขทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 

- ๑ ๐ ชุด - 

๑๐) 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้
ควบคุมงาน (แบบ 
น. ๔) (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ใน

- ๑ ๐ ชุด - 



๒๖๘ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

๑๑) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น. ๔) 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- ๑ ๐ ชุด - 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 

พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทาง ไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย ๕๗๑๔๐) 
๓. ร้อง เรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 
 

 



๒๖๙ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ ๓๙ ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
    เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฎกระทรวงข้อบัญญัติ 
    ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๔๕ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่น
ตามมาตรา ๓๙ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่า     
ผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา ๓๙ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
อ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน ๗วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว และภายใน 
๑๒๐ วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา ๓๙ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการก่อสร้างอาคารตามที่ได้แจ้งไว้             
ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ 



๒๗๐ 
 

กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้ าพนักงานท้องถิ่นมี
หนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา ๓๙ทวิ ทราบโดยเร็ว 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร 
 

๑๕ นาท ี - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  
ในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการก่อสร้าง
อาคาร) 

๒) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

๒ วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  
ในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการก่อสร้าง
อาคาร) 

๓) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหารฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

๗ วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  
ในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการก่อสร้าง
อาคาร) 

๔) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
จ่ายค่าธรรมเนียม  
และรับใบรับแจ้ง 

๓๕ วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  
ในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการก่อสร้าง
อาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๔๔ วัน 
 



๒๗๑ 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

๒) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- ๐ ๑ ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

แบบการแจ้ง
ก่อสร้างอาคาร
ตามท่ีเจ้า
พนักงานท้องถิ่น
ก าหนด และ
กรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

๒) 

โฉนดที่ดิน น.ส.๓ 
หรือ ส.ค.๑ ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา 
ทุกหน้า กรณี 
ผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของ
ที่ดิน ให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน 

- ๐ ๑ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

๓) 
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและประกอบ
กิจการในนิคม

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 



๒๗๒ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

อุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับ
ต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

๔) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจ ติดอากร
แสตมป์ ๓๐ บาท 
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือ
เดินทางของ 
ผู้มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

๕) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน และ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน

- ๐ ๑ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 



๒๗๓ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

เป็นนิติบุคคล) 

๖) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

๗) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิสถาปนิก) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

๘) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

๙) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกร 
ผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 



๒๗๔ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

วิศวกรควบคุมงาน) 

๑๐) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิก 
ผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ 
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

๑๑) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู่ ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ ๑๐  
(พ.ศ. ๒๕๒๘) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

๑๒) 

รายการค านวณ
โครงสร้าง แผ่น
ปกระบุชื่อเจ้าของ
อาคาร ชื่ออาคาร 
สถานที่ก่อสร้าง 
ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 



๒๗๕ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
การค านวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ ตาม
กฎกระทรวง 
ก าหนดการรับ
น้ าหนัก ความ
ต้านทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพ้ืนดินที่
รองรับอาคารใน
การต้านทานแรง
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไ 
หว พ.ศ. ๒๕๕๐ 
ต้องแสดง
รายละเอียดการ
ค านวณ  
การออกแบบ
โครงสร้าง 



๒๗๖ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑๓) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๒๗ 
เช่นใช้ค่า fc > 
๖๕ ksc. หรือ ค่า 
fc’ > ๑๗๓.๓ 
ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือ
ได้ วิศวกร 
ผู้ค านวณและ 
ผู้ขออนุญาต  
ลงนาม 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

๑๔) 

กรณีอาคารที่เข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที๔่๘ พ.ศ.๒๕๔๐ 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหล็ก 
ไม่น้อยกว่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เชื่อถือได้

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 



๒๗๗ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ประกอบการขอ
อนุญาต 

๑๕) 

แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  
ฉบับที่ ๓๓  
(พ.ศ. ๒๕๓๕) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

๑๖) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 
 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

๑๗) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 
 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

๑๘) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 



๒๗๘ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑๙) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ า
เสียและการ
ระบายน้ าทิ้ง 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

๒๐) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

๒๑) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารทีต่้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 

พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทาง ไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย ๕๗๑๔๐) 
๓. ร้อง เรียนด้วยตนเอง) 



๒๗๙ 
 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘๐ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ ๓๙ ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
    เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฎกระทรวงข้อบัญญัติ 
    ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๔๕ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘:
๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่น
ตามมาตรา ๓๙ ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบใน
ภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา ๓๙ ทวิ ให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน ๗ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว 
และภายใน ๑๒๐ วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจ้ง
ไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ 



๒๘๑ 
 

กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
หนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ ทราบโดยเร็ว 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคาร 
 

๑๕ นาท ี - (เทศบาลต าบล
เวียง อ าเภอเชียง
ของ จังหวัด
เชียงราย) 

๒) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

๒ วัน - (เทศบาลต าบล
เวียง อ าเภอเชียง
ของ จังหวัด
เชียงราย) 

๓) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหารฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

๗ วัน - (เทศบาลต าบล
เวียง อ าเภอเชียง
ของ จังหวัด
เชียงราย) 

๔) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ 
มีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบ
รับแจ้ง 

๒๐ วัน - (เทศบาลต าบล
เวียง อ าเภอเชียง
ของ จังหวัด
เชียงราย) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๒๙ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
    ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 



๒๘๒ 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 
 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

๒) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- ๐ ๑ ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

แบบการแจ้ง
ดัดแปลงอาคาร
ตามท่ีเจ้า
พนักงานท้องถิ่น
ก าหนด และ
กรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

๒) 

ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งก่อสร้าง
อาคารเดิมที่ได้รับ
อนุญาต 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

๓) 

โฉนดที่ดิน น.ส.๓ 
หรือ ส.ค.๑ ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา 
ทุกหน้า  กรณี 
ผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน

- ๐ ๑ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 



๒๘๓ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ที่ดิน 

๔) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

๕) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจ ติดอากร
แสตมป์ ๓๐ บาท 
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือ
เดินทางของ 
ผู้มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

๖) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน และ
ส าเนาทะเบียน

- ๐ ๑ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 



๒๘๔ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

บ้านของผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

๗) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคาร 
ชิดเขตท่ีดิน) 
 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

๘) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิสถาปนิก) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

๙) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

๑๐) 
หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกร 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 



๒๘๕ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกร 
ควบคุมงาน) 

๑๑) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม  
(กรณีอาคารที่
ต้องมีสถาปนิก
ควบคุมงาน) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

๑๒) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู่ ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 



๒๘๖ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ฉบับที่ ๑๐  
(พ.ศ.๒๕๒๘) 

๑๓) 

รายการค านวณ
โครงสร้าง แผ่น
ปกระบุชื่อเจ้าของ
อาคาร ชื่ออาคาร 
สถานที่ก่อสร้าง 
ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ 
ของวิศวกร 
ผู้ค านวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
การค านวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ ตาม
กฎกระทรวง 
ก าหนดการรับ
น้ าหนัก ความ
ต้านทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพ้ืนดินที่
รองรับอาคารใน
การต้านทานแรง

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 



๒๘๗ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

สั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหว พ.ศ. 
๒๕๕๐ ต้องแสดง
รายละเอียดการ
ค านวณ  
การออกแบบ
โครงสร้าง 

๑๔) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๒๗ 
เช่นใช้ค่า fc > 
๖๕ ksc. หรือ  
ค่า fc’ > ๑๗๓.๓ 
ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือ
ได้ วิศวกร 
ผู้ค านวณและ 
ผู้ขออนุญาต  
ลงนาม 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

๑๕) 

กรณีอาคารที่เข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ ๔๘  
พ.ศ. ๒๕๔๐  
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริม หรือ 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 



๒๘๘ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

คอนกรีตหุ้มเหล็ก 
ไม่น้อยกว่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

๑๖) 

แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  
ฉบับที่ ๓๓  
(พ.ศ. ๒๕๓๕) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

๑๗) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

๑๘) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

๑๙) 
หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ



๒๘๙ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

กรณีเปน็อาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

๒๐) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ า
เสียและการ
ระบายน้ าทิ้ง 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

๒๑) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

๒๒) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

 
 
 
 



๒๙๐ 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 

พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทาง ไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้อง เรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งรื้อถอนอำคำรตำมมำตรำ ๓๙ ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
    เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฎกระทรวงข้อบัญญัติ 
    ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๑๕ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ผูใดจะรื้อถอนอาคาร ที่มีส่วนสูงเกิน ๑๕เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร 
และอาคารที่อยู่ห่ างจากอาคารอ่ืนหรือที่ สาธารณะน้อยกว่ า ๒ เมตร โดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจาก 

เจาาพนักง านทองถิ่น ก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่น ตามมาตรา ๓๙ ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว      
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายใน
วันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา ๓๙ ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือ
ครบถ้วนภายใน ๗วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว และภายใน ๑๒๐ วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 
๓๙ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการรื้อถอนอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการรื้อถอนอาคารที่ได้
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แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ทวิ 
ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือ
กฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ ทราบโดยเร็ว 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคาร 
 

๑๕ นาท ี - (เทศบาลต าบล
เวียง อ าเภอเชียง
ของ จังหวัด
เชียงราย) 

๒) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

๑ วัน - (เทศบาลต าบล
เวียง อ าเภอเชียง
ของ จังหวัด
เชียงราย) 

๓) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลน และ
พิจารณารับรองการแจ้ง 
และมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้ง
ทราบ จ่ายค่าธรรมเนียม 
และรับใบรับแจ้ง 

๑๒ วัน - (เทศบาลต าบล
เวียง อ าเภอเชียง
ของ จังหวัด
เชียงราย) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๑๓ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

๒) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- ๐ ๑ ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

แบบการแจ้งรื้อ
ถอนอาคารตามที่
เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก าหนด 
และกรอก
ข้อความให้
ครบถ้วน 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อาคาร) 

๒) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบ
ขั้นตอนและสิ่ง
ป้องกันวัสดุหล่น
ในการรื้อถอน
อาคาร (กรณี
อาคารมีลักษณะ 
ขนาด อยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
ควบคุม) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อาคาร) 

๓) 

โฉนดที่ดิน น.ส.๓ 
หรือ ส.ค.๑ ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา 
ทุกหน้า  กรณี 
ผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้รื้อถอนอาคาร
ในที่ดิน 
 

- ๐ ๑ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อาคาร) 
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ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๔) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อาคาร) 

๕) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจ ติดอากร
แสตมป์ ๓๐ บาท 
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือ
เดินทางของ 
ผู้มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อาคาร) 

๖) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน และ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี

- ๐ ๑ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อาคาร) 
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ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

๗) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

๘) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกร 
ผู้ควบคุมการรื้อ
ถอนพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็น 
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่
ต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

๙) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู่ ของ

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 



๒๙๖ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

สถาปนิก และ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ ๑๐  
(พ.ศ. ๒๕๒๘) 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 

พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทาง ไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้อง เรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙๗ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การแจ้งขุดดิน 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
    เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
๗. พืน้ที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๗ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การแจ้งขุดดิน  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 
          ๑.๑ การด าเนนิการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับ  
         ได้แก่ 
              ๑) เทศบาล 
              ๒) กรุงเทพมหานคร 
              ๓) เมืองพัทยา 
              ๔) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดใน 
           ราชกิจจานุเบกษา 
              ๕) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 



๒๙๘ 
 

              ๖) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              ๗) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ 
           บ ริ ห า ร ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น ซึ่ ง ไ ม่ อ ยู่ ใ น เ ข ต ค ว บ คุ ม อ า ค า ร แ ล ะ ไ ม่ อ ยู่ ใ น เ ข ต ผั ง เ มื อ ง ร ว ม ) 
           ๑.๒ การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา ๑๗แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะท า
การขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน ๓ เมตร หรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร หรือมีความลึกหรือ
พ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระท าที่ขัด
หรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓    
   ๒. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
       เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน ๗ 
วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน ๗ วัน นับแต่
วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน ๗วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจ
ออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับ
แจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน ๓ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้ง 
การขุดดิน ตามที่ก าหนดให้
เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
 

๒๐ นาท ี - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๒) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

๕ วัน - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๓) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบ
รับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 
 

๑ วัน - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๖ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 



๒๙๙ 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

๒) 
หนังสือรับรอง 
นิติบุคคล 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีนิติบุคคล) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
แผนผังบริเวณท่ี
ประสงค์จะ
ด าเนินการขุดดิน 

- ๑ ๐ ชุด - 

๒) 
แผนผังแสดงเขต
ที่ดินและท่ีดิน
บริเวณข้างเคียง 

- ๑ ๐ ชุด - 

๓) 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- ๑ ๐ ชุด - 

๔) 

โฉนดที่ดิน น.ส.๓ 
หรือ ส.ค.๑ ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้า 

- ๐ ๑ ชุด (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน) 

๕) 

หนังสือมอบ
อ านาจกรณีให้
บุคคลอื่นยื่นแจ้ง
การขุดดิน 

- ๑ ๐ ชุด - 

๖) 

หนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
กรณีท่ีดินบุคคล
อ่ืน 

- ๑ ๐ ชุด - 



๓๐๐ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๗) 

รายการค านวณ 
(วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณ การขุด
ดินที่มีความลึก
จากระดับพ้ืนดิน
เกิน ๓ เมตร หรือ
พ้ืนที่ปากบ่อดิน
เกิน ๑๐,๐๐๐ 
ตารางเมตร  
ต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรม
โยธาไม่ต่ ากว่า
ระดับสามัญ
วิศวกร กรณีการ
ขุดดินที่มีความลึก
เกินสูง ๒๐ เมตร 
วิศวกรผู้ออกแบบ
และค านวณต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรม
โยธาระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- ๑ ๐ ชุด - 

๘) 

รายละเอียดการ
ติดตั้งอุปกรณ์
ส าหรับวัดการ
เคลื่อนตัวของดิน 

- ๑ ๐ ชุด (กรณีการขุดดินลึก
เกิน ๒๐ เมตร) 



๓๐๑ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๙) 

ชื่อผู้ควบคุมงาน 
(กรณีการขุดดิน
ลึกเกิน ๓ เมตร 
หรือมีพ้ืนที่ปาก
บ่อดินเกิน 
๑๐,๐๐๐ ตาราง
เมตร หรือมีความ
ลึกหรือมีพ้ืนที่
ตามท่ีเจ้า
พนักงานท้องถิ่น
ประกาศก าหนด 
ผู้ควบคุมงานต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรม
โยธา) 

- ๑ ๐ ชุด - 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ค่ำธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ ๕๐๐ บำท 

ค่ำธรรมเนียม ๕๐๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทาง ไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้อง เรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ  - 



๓๐๒ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การแจ้งถมดิน 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
    เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓  
    ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๗ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การแจ้งถมดิน  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 
          ๑.๑ การด าเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับ  
         ได้แก่ 
              ๑) เทศบาล 
              ๒) กรุงเทพมหานคร 
              ๓) เมืองพัทยา 
              ๔) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดใน 
             ราชกิจจานุเบกษา 
              ๕) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 



๓๐๓ 
 

              ๖) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              ๗) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ 
           บ ริ ห า ร ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น ซึ่ ง ไ ม่ อ ยู่ ใ น เ ข ต ค ว บ คุ ม อ า ค า ร แ ล ะ ไ ม่ อ ยู่ ใ น เ ข ต ผั ง เ มื อ ง ร ว ม ) 
          ๑.๒ การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา ๒๖ แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน คือ ประสงค์จะ
ท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียง และมีพ้ืนที่เกิน ๒,๐๐๐ ตารางเมตร 
หรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด ซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัด
หรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
   ๒. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
       เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน ๗
วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน ๗วัน นับแต่
วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน ๗วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจ
ออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับ
แจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน ๓วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถม
ดิน ตามท่ีก าหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมูล 

๑๕ นาท ี - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๒) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 

๕ วัน - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๓) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบ
รับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 
 

๑ วัน - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๖ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 



๓๐๔ 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- ๐ ๑ ฉบับ - 

๒) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- ๐ ๑ ชุด - 

๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
แผนผังบริเวณท่ี
ประสงค์จะ
ด าเนินการถมดิน 

- ๑ ๐ ชุด - 

๒) 
แผนผังแสดงเขต
ที่ดินและท่ีดิน
บริเวณข้างเคียง 

- ๑ ๐ ชุด - 

๓) 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- ๑ ๐ ชุด - 

๔) 

โฉนดที่ดิน น.ส.๓ 
หรือ ส.ค.๑ ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา 
ทุกหน้า 

- ๐ ๑ ชุด (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน) 

๕) 

หนังสือมอบ
อ านาจกรณีให้
บุคคลอื่นยื่นแจ้ง
การถมดิน 

- ๑ ๐ ชุด - 

๖) 

หนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
กรณีท่ีดินบุคคล
อ่ืน 

- ๑ ๐ ชุด - 



๓๐๕ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๗) 

รายการค านวณ 
(กรณีการถมดินที่
มีพ้ืนที่ของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 
๒,๐๐๐ ตาราง
เมตร และมีความ
สูงของเนินดิน
ตั้งแต่ ๒ เมตรขึ้น
ไป วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณต้องเป็น 
ผู้ได้รับใบอนุญาต
ให้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธา  
ไม่ต่ ากว่าระดับ
สามัญวิศวกร 
กรณีพ้ืนที่เกิน 
๒,๐๐๐ ตาราง
เมตรและมีความ
สูงของเนินดินเกิน 
๕ เมตร วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณต้องเป็น 
ผู้ได้รับใบอนุญาต
ให้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธา 
ระดับวุฒิวิศวกร) 
 

- ๑ ๐ ชุด - 



๓๐๖ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๘) 

ชื่อผู้ควบคุมงาน 
(กรณีการถมดินที่
มีพ้ืนที่ของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 
๒,๐๐๐ ตาราง
เมตร และมีความ
สูงของเนินดิน
ตั้งแต่ ๒ เมตรขึ้น
ไป ต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรม
โยธา) 

- ๑ ๐ ชุด - 

๙) 
ชื่อและท่ีอยู่ของ 
ผู้แจ้งการถมดิน 

- ๑ ๐ ชุด - 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ค่ำธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ ๕๐๐ บำท 

ค่ำธรรมเนียม ๕๐๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทาง ไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้อง เรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ  - 



๓๐๗ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใบรับรองกำรก่อสร้ำง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ ๓๒ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา ๓๒ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
    เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฎกระทรวงข้อบัญญัติ 
    ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๑๕ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
   ตามมาตรา ๓๒  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   เมื่อผู ไดรับใบอนุญาตให กอสร าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใช หรือผูแจ ง 
ตามมาตรา ๓๙   ทวิ ไดกระท าการดังกลาวเสร็จแลว ใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบตามแบบ  

ที่เจาพนักงานทองถิ่นก าหนด เพ่ือท าการตรวจสอบการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารนั้นใหแลว  
เสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันที่ได รับแจง 

   ถ าเจาพนักงานท องถิ่นไดท าการตรวจสอบแล วเห็นวาการก อสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย ายอาคารนั้น
เป นไปโดยถูกตองตามที่ ได รับใบอนุญาตหรือที่ ไดแจ งไวตามมาตรา ๓๙   ทวิ  แลว ก็ ใหออกใบรับรองให  



๓๐๘ 
 

แกผูไดรับใบอนุญาต หรือผูแจงตามมาตรา  ๓๙   ทวิ เพ่ือใหมีก ารใชอาคารนั้นตามที่ไดรับใบอนุญาต หรือที่ 
ไดแจงไวตามมาตรา ๓๙  ทวิ ได้  

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้ง และเสีย
ค่าธรรมเนียม 
 

๑๕ นาท ี - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๒) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบนัดวันตรวจ 
 

๗ วัน - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๓) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
อาคารที่ก่อสร้างแล้วเสร็จ 
และพิจารณาออกใบรับรอง 
อ. ๖ และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบ น.๑ 
 

๗ วัน - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๑๔ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

๒) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- ๐ ๑ ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

       
 
 



๓๐๙ 
 

       ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

แบบค าขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลง หรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร 
(แบบ ข.๖) 

- ๑ ๐ ชุด - 

๒) 

ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
เดิมที่ได้รับ
อนุญาต หรือ 
ใบรับแจ้ง 

- ๑ ๐ ชุด - 

๓) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมจาก
เจ้าของอาคาร 
(กรณี 
ผู้ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขอ
อนุญาต) 

- ๑ ๐ ชุด - 

๔) 

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

- ๑ ๐ ชุด - 

๕) 
หนังสือรับรอง
ของผู้ควบคุมงาน
รับรองว่าได้

- ๑ ๐ ชุด - 



๓๑๐ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ควบคุมงาน
เป็นไปโดยถูกต้อง
ตามท่ีได้รับ
ใบอนุญาต 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 

พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑.  ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทาง ไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้อง เรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑๑ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อสร้ำง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ำยอำคำร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
    เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฎกระทรวงข้อบัญญัติ 
    ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๕ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือ 
    เคลื่อนย้ายอาคาร  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ กองช่าง เทศบาลต าบลเวียง /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา ๒๑) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา ๒๒) 
ใหใชไดตามระยะเวลาที่กําหนดไวในใบอนุญาตถาผูไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตจะตองยื่นค า
ขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ และเมื่อไดยื่นค าขอดังกลาวแลว ใหดําเนินการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะสั่ง
ไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตนั้น 
 
 
 



๓๑๒ 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต 
พร้อมเอกสาร 
 

๑๕ นาท ี - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๒) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 

๒ วัน - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๓) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอน
ใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ (น.๑) 

๒ วัน - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๔ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

๒) 
หนังสือรับรอง 
นิติบุคคล 

- ๐ ๑ ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
แบบค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร 

- ๑ ๐ ชุด - 



๓๑๓ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ดัดแปลงอาคาร 
รื้อถอนอาคาร 
เคลื่อนย้ายอาคาร 
ดัดแปลงหรือใช้ที่
จอดรถ ที่กลับรถ
และทางเข้าออก
ของรถเพ่ือการยื่น 
(แบบ ข. ๕) 

๒) 

ส าเนาใบอนุญาต
ก่อสร้าง ดัดแปลง 
รื้อถอน หรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร 
แล้วแต่กรณี 

- ๐ ๑ ชุด - 

๓) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น. ๔) 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- ๑ ๐ ชุด - 

๔) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น. ๔) 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- ๑ ๐ ชุด - 

 



๓๑๔ 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
  เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 

พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓)) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑๕ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตเคลื่อนย้ำยอำคำร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
    เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฎกระทรวงข้อบัญญัติ 
    ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๔๕ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ กองช่าง เทศบาลต าบลเวียง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแตเ่วลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ผู ใ ด จ ะ เ ค ลื่ อ น ย้ า ย อ า ค า ร ต อ ง ไ ด รั บ ใ บ อ นุ ญ า ต จ า ก เ จ า พ นั ก ง า น ท อ ง ถิ่ น 
โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรั
บใบอนุญาตทราบภายใน ๔๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน ๒คราว คราวละไม่เกิน ๔๕วัน แต่
ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามที่ได้
ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
 



๓๑๖ 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร พร้อมเอกสาร 
 

๑๕ นาท ี - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๒) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

๒ วัน - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๓) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหารฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

๗ วัน - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๔) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต  
(อ.๑) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
(น.๑) 

๒๐ วัน - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๒๙ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 



๓๑๗ 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

๒) 
หนังสือรับรอง 
นิติบุคคล 

- ๐ ๑ ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
ค าขออนุญาต
เคลื่อนย้ายอาคาร 
(แบบ ข. ๒) 

- ๑ ๐ ชุด - 

๒) 

โฉนดที่ดิน  
น.ส.๓ หรือส.ค.๑ 
ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้า  กรณี 
ผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้เคลื่อนย้าย
อาคารไปไว้ใน
ที่ดิน 

- ๐ ๑ ชุด - 

๓) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ ๓๐ บาท 
พร้อมส าเนาบัตร

- ๑ ๐ ชุด - 



๓๑๘ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ประจ าตัว
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือ
เดินทางของ 
ผู้มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ 

๔) 

หนังสือมอบ
อ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน) 

- ๑ ๐ ชุด - 

๕) 

ส าเนาบัตร
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
ของผู้มีอ านาจลง
นามแทน 
นิติบุคคลผู้รับ
มอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีนิติบุคคล
เป็นเจ้าของที่ดิน) 

- ๑ ๐ ชุด - 

๖) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภท

- ๑ ๐ ชุด - 



๓๑๙ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

๗) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- ๑ ๐ ชุด - 

๘) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- ๕ ๐ ชุด - 

๙) 

รายการค านวณ
โครงสร้าง พร้อม
ลงลายมือชื่อ  
เลขทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 

- ๑ ๐ ชุด - 

๑๐) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น. ๔) 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- ๑ ๐ ชุด - 



๓๒๐ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑๑) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น. ๔) 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- ๑ ๐ ชุด - 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 

พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทาง ไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้อง เรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ  - 
 
 
 
 
 
 
 



๓๒๑ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำรตำมมำตรำ ๓๓ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา ๓๓ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
    เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ :  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฎกระทรวง 
    ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
    พ.ศ. ๒๕๒๒  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๒๕ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา ๓๓  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแตเ่วลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้หรือยินยอมให้บุคคลใดใช้
อาคารดังกล่าวเพ่ือกิจการควบคุมการใช้ และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับกิจการ
หนึ่ง หระสงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับอีกกิจกรรมหนึ่ง จะต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
หรือได้แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบแล้ว 
 
 
 



๓๒๒ 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร พร้อมเอกสาร 
 

๑ วัน - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๒) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

๕ วัน - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๓) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหารฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

๗ วัน - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๔) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต  
(อ.๑) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร (น.๕) 

๑๒ วัน - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๒๕ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 



๓๒๓ 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

๒) 
หนังสือรับรอง 
นิติบุคคล 

- ๐ ๑ ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

แบบค าขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร 
(แบบ ข. ๓) 

- ๑ ๐ ชุด - 

๒) 

ส าเนาหรือ
ภาพถ่ายเอกสาร
แสดงการเป็น
เจ้าของอาคาร 
หรือผู้ครอบครอง
อาคาร 

- ๐ ๑ ชุด - 

๓) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมจาก
เจ้าของอาคาร 
(กรณี 
ผู้ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขอ
อนุญาต) 

- ๑ ๐ ชุด - 

๔) 

ใบรับรองหรือ
ใบอนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร 
(เฉพาะกรณีท่ี
อาคารที่ขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใช้ได้รับ

- ๑ ๐ ชุด - 



๓๒๔ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ใบรับรองหรือ
ได้รับใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช้
อาคารมาแล้ว) 

๕) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- ๕ ๐ ชุด - 

๖) 

รายการค านวณ
โครงสร้าง พร้อม
ลงลายมือชื่อ  
เลขทะเบียนของ
วิศวกร 
ผู้ออกแบบ 
(เฉพาะกรณีท่ีการ
เปลี่ยนแปลงการ
ใช้อาคาร ท าให้มี
การเปลี่ยนแปลง
น้ าหนักบรรทุก
บนพื้นอาคารมาก
ขึ้น กว่าที่ได้รับ
อนุญาตไว้เดิม 

- ๑ ๐ ชุด - 

๗) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณ พร้อม
ส าเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบอนุญาตเป็น 
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็น
อาคาร มีลักษณะ

- ๑ ๐ ชุด - 



๓๒๕ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ขนาดอยู่ใน
ประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 

พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๒๖ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ ๒๑ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๒๑ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
    เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒, กฎกระทรวงข้อบัญญัติ 
    ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๔๕ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน คู่มือส าหรับประชาชน การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๒๑  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น 
โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรั
บใบอนุญาตทราบภายใน ๔๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน ๒ คราว คราวละไม่เกิน ๔๕ วัน 
แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามที่
ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
 



๓๒๗ 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร พร้อมเอกสาร 
 

๑ วัน - (เทศบาลต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๒) 
การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 

๒ วัน - (เทศบาลต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๓) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหารฯ 
และ พ.ร.บ.จัดสรรที่ดินฯ 

๗ วัน - (เทศบาลต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๔) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต  
(อ.๑) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.๑) 

๓๕ วัน - (เทศบาลต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๔๕ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 



๓๒๘ 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

๒) 
หนังสือรับรอง 
นิติบุคคล 

- ๐ ๑ ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
แบบค าขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร(แบบ ข.๑) 

- ๑ ๐ ชุด - 

๒) 

โฉนดที่ดิน น.ส.๓ 
หรือ ส.ค.๑ ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา 
ทุกหน้า  กรณี 
ผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

- ๐ ๑ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

๓) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



๓๒๙ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

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

๔) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจ ติดอากร
แสตมป์ ๓๐ บาท 
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือ
เดินทางของ 
ผู้มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

๕) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน และ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- ๐ ๑ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

๖) 
หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่าง

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



๓๓๐ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

๗) 

หนังสือรับรองของ
สถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

๘) 

หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคาร
มีลักษณะ ขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

๙) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



๓๓๑ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู่ ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ ๑๐  
(พ.ศ.๒๕๒๘) 

๑๐) 

รายการค านวณ
โครงสร้าง แผ่น
ปกระบุชื่อเจ้าของ
อาคาร ชื่ออาคาร 
สถานที่ก่อสร้าง 
ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ 
ของวิศวกร 
ผู้ค านวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่ใน
บริเวณท่ีต้องมีการ
ค านวณให้อาคาร
สามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหวได้ 
ตามกฎกระทรวง 
ก าหนดการรับ
น้ าหนัก ความ
ต้านทาน ความ

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



๓๓๒ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

คงทนของอาคาร 
และพ้ืนดินที่รองรับ
อาคารในการ
ต้านทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว 
พ.ศ. ๒๕๔๐ ต้อง
แสดงรายละเอียด
การค านวณ การ
ออกแบบโครงสร้าง 

๑๑) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๒๗ 
เช่นใช้ค่า fc > 
๖๕ ksc. หรือ  
ค่า fc’ > ๑๗๓.๓ 
ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือได้ 
วิศวกรผู้ค านวณ
และผู้ขออนุญาต  
ลงนาม 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

๑๒) 

กรณีอาคารที่เข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ 
ที่ ๔๘ พ.ศ.๒๕๔๐ 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้มเหล็ก

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



๓๓๓ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

เสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหล็ก 
ไม่น้อยกว่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

๑๓) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิก 
ผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ  
สถาปัตยกรรม
ควบคุม  
(กรณีอาคารที่ต้อง
มีสถาปนิกควบคุม
งาน) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

๑๔) 

หนังสือยินยอมเป็น
ผู้ควบคุมงานของ
วิศวกรผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



๓๓๔ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

วิศวกรควบคุมงาน) 

๑๕) 

แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  
ฉบับที่ ๓๓  
(พ.ศ. ๒๕๓๕) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

๑๖) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

๑๗) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

๑๘) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

๑๙) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ า

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 



๓๓๕ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

เสียและการ
ระบายน้ าทิ้ง 

๒๐) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

๒๑) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 

พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ - 
 



๓๓๖ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทำงเข้ำ - ออกของรถ  
            เพื่อกำรอ่ืนตำมมำตรำ ๓๔ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทางเข้า - ออกของรถ  

         เพ่ือการอ่ืนตามมาตรา ๓๔ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
    เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฎกระทรวงข้อบัญญัติ 
    ท้องถิน่ และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๔๕ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ  
    และทางเข้า - ออกของรถ เพ่ือการอ่ืนตามมาตรา ๓๔  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารที่ตองมีพ้ืนที่หรือสิ่งที่สรางข้ึนเพื่อใชเปนที่จอดรถ ที่กลับรถและทาง
เขาออกของรถตามที่ระบุไวในมาตรา ๘ (๙) ดัดแปลง หรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอื่นดัดแปลงหรือใชที่จอดรถ ที่กลับรถ
และทางเขาออกของรถนั้นเพ่ือการอ่ืน ทั้งนี้ไมวาทั้งหมดหรือบางสวน เวนแตจะไดรับ ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น 
   ข้อห้ามตามวรรคหนึ่งใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยนั้นโดยตรงตราบที่อาคารนั้นยังมีอยู ทั้งนี้ไม
วาจะมีการโอนที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นตอไปยังบุคคลอ่ืนหรือไมก็ตาม 



๓๓๗ 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตดัดแปลง 
พร้อมเอกสาร 
 

๑ วัน - (เทศบาลต าบล
เวียง อ าเภอเชียง
ของ จังหวัด
เชียงราย ) 

๒) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

๒ วัน - (เทศบาลต าบล
เวียง อ าเภอเชียง
ของ จังหวัด
เชียงราย) 

๓) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหารฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

๗ วัน - (เทศบาลต าบล
เวียง อ าเภอเชียง
ของ จังหวัด
เชียงราย) 

๔) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต  
(อ.๔) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.๑) 

๓๕ วัน - (เทศบาลต าบล
เวียง อ าเภอเชียง
ของ จังหวัด
เชียงราย ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๔๕ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 



๓๓๘ 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

๒) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- ๐ ๑ ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

ค าขออนุญาต
ดัดแปลง หรือใช้ที่
จอดรถ ที่กลับรถ 
และทางเข้าออก
ของรถ เพ่ือการอ่ืน 
(แบบ ข. ๔) 

- ๑ ๐ ชุด - 

๒) 

โฉนดที่ดิน  
น.ส.๓ หรือส.ค.๑ 
ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้า 

- ๐ ๑ ชุด - 

๓) 

หนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ที่ให้ใช้เป็นที่จอด
รถ (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน) 

- ๑ ๐ ชุด - 

๔) 

หนังสือมอบ
อ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน) 

- ๑ ๐ ชุด - 



๓๓๙ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๕) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนและ
ทะเบียนบ้านของ
ผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีนิติบุคคล
เป็นเจ้าของที่ดิน) 

- ๐ ๑ ชุด - 

๖) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
ผู้ออกแบบ            
และค านวณ 
(กรณีเป็นสิ่งที่
สร้างข้ึนเป็น
อาคารเพ่ือใช้เป็น
ที่จอดรถ) 

- ๑ ๐ ชุด - 

๗) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุมของ
ผู้ออกแบบ 
สถาปัตยกรรม 
(กรณีท่ีเป็นสิ่งที่
สร้างข้ึนเป็น
อาคารเพ่ือใช้เป็น
ที่จอดรถ) 

- ๑ ๐ ชุด - 

๘) 
หนังสือแสดง
ความยินยอมของ

- ๑ ๐ ชุด - 



๓๔๐ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น. ๔) 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

๙) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น. ๔) 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- ๑ ๐ ชุด - 

๑๐) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน และ
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- ๕ ๐ ชุด - 

๑๑) 

รายการค านวณ
โครงสร้าง พร้อม
ลงลายมือชื่อเลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
(กรณีท่ีเป็นสิ่งที่
สร้างข้ึนเป็น
อาคารเพ่ือใช้เป็น
ที่จอดรถ) 

- ๑ ๐ ชุด - 

๑๒) 
ส าเนาใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร 
หรือดัดแปลง

- ๑ ๐ ชุด - 



๓๔๑ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

อาคาร หรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร 
หรือเปลี่ยนการใช้
อาคาร 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 

พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๔๒ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำร ตำมมำตรำ ๒๑ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา ๒๑ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
    เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฎกระทรวงข้อบัญญัติ 
    ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๔๕ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน คู่มือส าหรับประชาชน การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา ๒๑  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น 
โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรั
บใบอนุญาตทราบภายใน ๔๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน ๒ คราว คราวละไม่เกิน ๔๕ วัน 
แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามที่
ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
 



๓๔๓ 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นความประสงค์ดัดแปลง
อาคาร พร้อมเอกสาร 
 

๑ วัน - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๒) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

๒ วัน - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๓) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหารฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

๗ วัน - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๔) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต   
(อ.๑) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร 
(น.๑) 

๓๕ วัน - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๔๕ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 



๓๔๔ 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

๒) 
หนังสือรับรอง 
นิติบุคคล 

- ๐ ๑ ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
๑๕.๒) เอกสำรอ่ืนๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
แบบค าขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร(แบบ ข.๑) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

๒) 

ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
เดิมที่ได้รับ
อนุญาต หรือใบ
รับแจ้ง 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

๓) 

โฉนดที่ดิน น.ส.๓ 
หรือ ส.ค.๑ ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา 
ทุกหน้า กรณี 
ผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน           
ให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

- ๐ ๑ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

๔) 
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและประกอบ

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



๓๔๕ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

กิจการในนิคม
อุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับ
ต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 
 

๕) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจ ติดอากร
แสตมป์ ๓๐ บาท 
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือ
เดินทางของ  
ผู้มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

๖) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน และ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจ

- ๐ ๑ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



๓๔๖ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

๗) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

๘) 

หนังสือรับรองของ
สถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

๙) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



๓๔๗ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑๐) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู่ ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ ๑๐  
(พ.ศ. ๒๕๒๘) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

๑๑) 

รายการค านวณ
โครงสร้าง แผ่น
ปกระบุชื่อเจ้าของ
อาคาร ชื่ออาคาร 
สถานที่ก่อสร้าง 
ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ 
ของวิศวกร 
ผู้ค านวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
การค านวณให้
อาคารสามารถรับ

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



๓๔๘ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ ตาม
กฎกระทรวง 
ก าหนดการรับ
น้ าหนัก ความ
ต้านทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพ้ืนดินที่
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
สั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหว พ.ศ. 
๒๕๕๐  
ต้องแสดง
รายละเอียดการ
ค านวณ การ
ออกแบบโครงสร้าง 

๑๒) 

กรณใีช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๒๗ 
เช่นใช้ค่า fc > 
๖๕ ksc. หรือ  
ค่า fc’ > ๑๗๓.๓ 
ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือ
ได้ วิศวกรผู้

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



๓๔๙ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ค านวณและผู้ขอ
อนุญาต ลงนาม 

๑๓) 

กรณีอาคารที่เข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ ๔๘  
พ.ศ. ๒๕๔๐ ต้อง
มีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหล็ก 
ไม่น้อยกว่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

๑๔) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิก 
ผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ 
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



๓๕๐ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑๕) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกร 
ผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

๑๖) 

แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  
ฉบับที ่๓๓  
(พ.ศ.  ๒๕๓๕) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

๑๗) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

๑๘) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

๑๙) 
หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ

- ๑ ๑ ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ



๓๕๑ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ 

กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

๒๐) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ า
เสียและการ
ระบายน้ าทิ้ง 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

๒๑) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

๒๒) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 

พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

 
 



๓๕๒ 
 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๕๓ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตรื้อถอนอำคำร ตำมมำตรำ ๒๒ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา ๒๒ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
    เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฎกระทรวงข้อบัญญัติ 
    ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๔๕ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา ๒๒  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน ๑๕ เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร 
และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า ๒ เมตร ต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น        
ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้        
ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน ๔๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน ๒ คราว คราวละไม่เกิน 
๔๕ วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือ
ตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 



๓๕๔ 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
พร้อมเอกสาร 
 

๒๐ นาท ี - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๒) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

๒ วัน - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๓) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหารฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

๗ วัน - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๔) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.๑) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร 
(น.๑) 

๒๐ วัน - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๒๙ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 



๓๕๕ 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

๒) 
หนังสือรับรอง 
นิติบุคคล 

- ๐ ๑ ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
แบบค าขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร(แบบ ข.๑) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

๒) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
ผู้ออกแบบ
ขั้นตอน วิธีการ 
และสิ่งป้องกัน
วัสดุร่วงหล่นใน
การรื้อถอน
อาคาร (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาด 
อยู่ในประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

๓) 

โฉนดที่ดิน น.ส.๓ 
หรือ ส.ค.๑ ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา 

- ๐ ๑ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



๓๕๖ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ทุกหน้า  กรณี 
ผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้รื้อถอนอาคาร
ในที่ดิน 

๔) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

๕) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจ ติดอากร
แสตมป์ ๓๐ บาท 
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือ

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



๓๕๗ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

เดินทางของ 
ผู้มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ 

๖) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน และ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- ๐ ๑ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

๗) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ ๓๐ บาท 
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือ
เดินทางของ 
ผู้มอบและผู้รับ
มอบอ านาจบัตร
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
ของผู้มีอ านาจลง
นามแทน 
นิติบุคคลผู้รับ
มอบอ านาจ
เจ้าของอาคาร 

- ๐ ๑ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



๓๕๘ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

(กรณีเจ้าของ
อาคารเป็น 
นิติบุคคล) 

๘) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

๙) 

หนงัสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

๑๐) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มี

- ๑ ๐ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



๓๕๙ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู่ ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ ๑๐  
(พ.ศ. ๒๕๒๘) 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 

พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑.  ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทาง ไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้อง เรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 

 
 
 
 
 
 



๓๖๐ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน คู่มือส าหรับประชาชน การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (-) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระ
ภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ และที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือ      
สิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้น โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
   ๑. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
วิธีการช าระภาษี 
   ๒. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.๒) 
   ๓. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.๒) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
   ๔. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.๘) 
   ๕. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 



๓๖๑ 
 

   ๖. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน ๓๐ วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน กรณีที่เจ้าของทรัพย์สินช าระ
ภาษีเกินเวลาที่ก าหนด จะต้องช าระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
   ๗. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ ภายใน ๑๕ 
วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน โดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่
เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.๙) 
   ๘. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
   ๙. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
   ๑๐. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
   ๑๑.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.๒) เพ่ือให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

๑ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(๑. ระยะเวลา : ๑ 
วัน นับแต่
ผู้รับบริการมา 
ยื่นค าขอ 
๒. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลต าบลเวียง 
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๒) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.๒) และแจ้ง
การประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินด าเนินการช าระ
ภาษ ี
 

๓๐ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(๑. ระยะเวลา : 
ภายใน ๓๐ วัน นับ
จากวันที่ยื่นแบบ
แสดงรายการ
ทรัพย์สิน(ภ.ร.ด.๒) 
(ตามพ.ร.บ.วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ) 



๓๖๒ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๒. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลต าบลเวียง 
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๑ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐ 

- ๑ ๑ ชุด - 

๒) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- ๑ ๑ ชุด - 

๓) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์
โรงเรือนและท่ีดิน
พร้อมส าเนา เช่น 
โฉนดที่ดิน 
ใบอนุญาตปลูก
สร้าง หนังสือ
สัญญาซื้อขาย 
หรือให้โรงเรือนฯ 

- ๑ ๑ ชุด - 

๔) 
หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมส าเนา เช่น 

- ๑ ๑ ชุด - 



๓๖๓ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ใบทะเบียนการค้า 
ทะเบียนพาณิชย์ 
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
ค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม
สัญญาเช่าอาคาร 

๕) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล และงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณี 
นิติบุคคล)    
พร้อมส าเนา 

- ๑ ๑ ชุด - 

๖) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 

      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 
 



๓๖๔ 
 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th / ตู้ ปณ.
๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 ๑. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. ๒) ๒. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. ๙) 
- 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๖๕ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  พระราชบัญญัติภาษีบ ารงุท้องที่ พ.ศ.๒๕๐๘ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน คู่มือส าหรับประชาชน การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ต้ังแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (-) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษี
บ ารุงท้องที่ โดยมีหลักเกณฑ์แล่ะข้ันตอน ดังนี้ 
    ๑. การติดต่อขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
       ๑.๑ การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ ๑ มกราคม ของปีที่มีการตีราคา 
ปานกลางที่ดิน 
         (๑) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.๕) พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ต่อ
เจ้าพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 
         (๒) เจ้าพนักงานประเมินจะท าการตรวจอสบและค านวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษี
หรือเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจ านวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 
          



๓๖๖ 
 

         (๓) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี เว้นแต่กรณีได้รับใบ
แจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคม ต้องช าระภาษีภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
   ๑.๒ การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจ านวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
         (๑) เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตามแบบ ภบท.๕ หรือ ภบท.๘ แล้วแต่กรณี พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงาน
ประเมินภายในก าหนด ๓๐ วัน นับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง 
         (๒) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
         (๓) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด 
   ๑.๓ การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อนเปลี่ยนแปลงไป หรือ
มีเหตุอย่างอ่ืนท าให้อัตราภาษีบ ารุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
         (๑) เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตามแบบ ภบท.๘ พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในก าหนด ๓๐ 
วัน นับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 
         (๒) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
         (๓) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด 
         (๔) การขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของที่ดินให้ผู้รับประเมินน า
ใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปช าระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
   ๒. กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดิน หรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่แล้ว เห็น
ว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้ โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมินภายใน ๓๐ 
วันนับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 
   ๓. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
   ๔. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
    ๕. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
   ๖. จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภบท.๕ หรือ ภบท.๘) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่

๑ วัน - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 



๓๖๗ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ตรวจสอบเอกสาร 

๒) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ 
(ภบท.๕ หรือ ภบท.๘) และ
แจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการ
ช าระภาษี 

๓๐ วัน - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๑ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- ๑ ๑ ฉบับ - 

๒) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- ๑ ๑ ฉบับ - 

๓) 
หนังสือรับรอง 
นิติบุคคล 

- ๑ ๑ ชุด (กรณีเป็น 
นิติบุคคล) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์ที่ดิน 
เช่น โฉนดที่ดิน, 
น.ส.๓ 

- ๑ ๑ ชุด - 

๒) 
หนังสือมอบ
อ านาจ 
 

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการแทน) 



๓๖๘ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๓) 

ใบเสร็จหรือ
ส าเนาใบเสร็จการ
ช าระค่าภาษีบ ารุง
ท้องที่ของปีก่อน 

- ๑ ๑ ฉบับ - 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 

      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th / ตู้ ปณ.
๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๙. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ  
  - 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๖๙ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับช าระภาษีป้าย 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
๗. พืน้ที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การรับช าระภาษีป้าย  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีป้าย
แสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืน 
เพ่ือหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
   ๑. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
   ๒. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. ๑) 
   ๓. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. ๑) ภายในเดือนมีนาคม 
   ๔. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. ๓) 
   ๕. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
   ๖. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและ
เงินเพ่ิม 



๓๗๐ 
 

   ๗. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน ๓๐ วัน นับ
แต่ได้รับแจ้ง การประเมิน เพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. ๕) ภายในระยะเวลา 
๖๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ 
 
   ๘. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
   ๙. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
   ๑๐. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้ว เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
   ๑๑. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา ๑๐ แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. ๑) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
 

๑ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(๑. ระยะเวลา : ๑ 
วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกปี) 
๒. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลต าบลเวียง 
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๒) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้าย ตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.๑) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

๓๐ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(๑. ระยะเวลา : 
ภายใน ๓๐ วัน นับ
จากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.๑) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง  
พ.ศ. ๒๕๓๙) 



๓๗๑ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๒. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลต าบลเวียง 
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๓) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 
 

๑๕ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(๑. ระยะเวลา : 
ภายใน ๑๕ วัน นับ
แต่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณี
ช าระเกิน ๑๕ วัน 
จะต้องช าระเงิน
เพ่ิมตามอัตราที่
กฎหมายก าหนด) 
๒. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลต าบลเวียง 
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๔๖ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนา 
 

- ๑ ๑ ชุด - 



๓๗๒ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๒) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- ๑ ๑ ชุด - 

๓) 

แผนผังแสดง
สถานที่ตั้งหรือ
แสดงป้าย 
รายละเอียด
เกี่ยวกับป้าย  
วัน เดือน ปี  
ที่ติดตั้งหรือแสดง 

- ๑ ๐ ชุด - 

๔) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ 
เช่น ส าเนาใบ
ทะเบียนการค้า 
ส าเนาทะเบียน
พาณิชย์ ส าเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- ๐ ๑ ชุด - 

๕) 

หนังสือรับรอง 
นิติบุคคล (กรณี
นิติบุคคล) พร้อม
ส าเนา 

- ๑ ๑ ชุด - 

๖) 
ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- ๐ ๑ ชุด - 

๗) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 



๓๗๓ 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 

      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 ๑. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. ๑) ๒. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. ๔) 

- 
๑๙. หมำยเหตุ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๗๔ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใบอนุญำตจัดตั้งตลำด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
    เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
 ๑) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๒) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ๓) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๓๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน คู่มือประชาชน การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (๑. อปท.สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
๒. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ ) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
       ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้
จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาต
ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
   ๒. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 



๓๗๕ 
 

   (๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (๒) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
   (๓) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (๔) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมำยเหต ุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอยีดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

๑๕ นาท ี - (เทศบาลต าบล
เวียง อ าเภอเชียง
ของ จังหวัด
เชียงราย) 

๒) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น 
ค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

๑ ชั่วโมง - (เทศบาลต าบล
เวียง อ าเภอเชียง
ของ จังหวัด
เชียงราย) 

๓) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก

๒๐ วัน - (กฎหมายก าหนด
ภายใน๓๐ วัน นับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 



๓๗๖ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอยีดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๓๕ มาตรา ๕๖ 
และ พ.ร.บ.วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที๒่)  
พ.ศ. ๒๕๕๗)
เทศบาลต าบลเวียง 
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๔) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     ๑. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    ๒. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ 
ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

๘ วัน - (ในกรณีที่ 
เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่อาจ
ออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน ๓๐ วัน  
นับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้ขยาย
เวลาออกไปได้อีก
ไม่เกิน ๒ ครั้งๆ ละ
ไม่เกิน ๑๕ วัน 
และแจ้งให้ผู้ยื่นค า
ขอทราบภายใน ๗ 
วันนับแต่วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จ 
ทั้งนี้หากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น
พิจารณายังไม่แล้ว
เสร็จ ให้แจ้งเป็น
หนังสือให้ผู้ยื่น 



๓๗๗ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอยีดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ค าขอทราบถึงเหตุ
แห่งความล่าช้าทุก 
๗ วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้ง 
ก.พ.ร. ) 

๕) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด  
 

๑ วัน - (กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่
ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ ๒๐ ของ
จ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
    ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- ๐ ๑ ฉบับ - 

๒) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- ๑ ๑ ฉบับ - 

๓) 

หนังสือรับรอง 
นิติบุคคล 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอืน่ๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

๔) 
ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 



๓๗๘ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

มอบอ านาจ) ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

๕) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง เช่น 
ส าเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง
อาคาร หรือ
หลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้น
สามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- ๐ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

๒) 

แผนที่โดยสังเขป
แสดงสถานที่ 
ตั้งตลาด 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

๓) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขายของ
และผู้ช่วยขาย
ของในตลาดหรือ

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ



๓๗๙ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

หลักฐานที่แสดง
ว่าผ่านการอบรม
เรื่องสุขาภิบาล
อาหาร ตาม
หลักสูตรที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

ก าหนด) 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตจัดตั้งตลำด ฉบับละไม่เกิน ๒,๐๐๐ บำทต่อปี 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๙) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
๑๙. หมำยเหตุ 
      การแจ้งผลการพิจารณา 
      ๑๙.๑ ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน ๓๐ วัน  
      นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน ๒ ครั้งๆ ละไม่เกิน ๑๕ วัน และ 
      ให้แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
      ๑๙.๒ ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ ๑๙.๑ ให้แจ้งเป็นหนังสือ 
      ให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก ๗ วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. 
      ทราบทุกครั้ง 
 
 

 



๓๘๐ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร พื้นที่เกิน ๒๐๐ 
            ตำรำงเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน ๒๐๐  
          ตารางเมตร 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
    เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๓๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน คู่มือประชาชน การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสม 
   อาหาร พ้ืนที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (๑. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
๒. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
   ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน๒๐๐ ตารางเมตร และ
มิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอ
ตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 



๓๘๑ 
 

   ๒. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (๒) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
   (๓) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (๔) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในขอ้ก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่
เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

๑๕ นาท ี - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๒) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 

๑ ชั่วโมง - (หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
ค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตามที่
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ.  



๓๘๒ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง  
พ.ศ.๒๕๓๙)) 

๓) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

๒๐ วัน - (กฎหมายก าหนด
ภายใน ๓๐ วัน  
นับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ.  
การสาธารณสุข 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 
มาตรา ๕๖ และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที๒่)  
พ.ศ. ๒๕๕๗)) 

๔) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    ๑. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     ๒. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน ๒๐๐ 

๘ วัน - (ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่น 
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้ขยาย
เวลาออกไปได้อีก
ไม่เกิน ๒ ครั้งๆ ละ
ไม่เกิน ๑๕ วัน 
และแจ้งให้ผู้ยื่นค า
ขอทราบภายใน ๗ 
วันนับแต่วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จ 



๓๘๓ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ตารางเมตร แก่ผู้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

ทั้งนี้หากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น
พิจารณายังไมแ่ล้ว
เสร็จ ให้แจ้งเป็น
หนังสือให้ผู้ยื่นค า
ขอทราบถึงเหตุ
แห่งความล่าช้าทุก 
๗ วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้ง 
ก.พ.ร. ) 
 

๕) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด  
 

๑ วัน - (กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่
ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ ๒๐ ของ
จ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
    ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- ๐ ๑ ฉบับ - 

๒) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 
 

- ๐ ๑ ฉบับ - 



๓๘๔ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๓) 

หนังสือรับรอง 
นิติบุคคล 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ) 

๔) 

ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ) 

๕) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็น 
ผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง เช่น 
ส าเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง
อาคารตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม
อาคารของสถาน
ประกอบการ 

- ๐ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ) 

๒) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาต ผู้ช่วย
จ าหน่ายอาหาร
และผู้ปรุงอาหาร 

- ๑ ๐ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ) 



๓๘๕ 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร พื้นที่เกิน ๒๐๐ ตำรำงเมตร 

ฉบับละไม่เกิน ๓,๐๐๐ บำทต่อปี 
ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๙) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
๑๙. หมำยเหตุ 
      การแจ้งผลการพิจารณา 
      ๑๙.๑ ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน ๓๐ วัน นับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน ๒ ครั้งๆ ละไม่เกิน ๑๕ วัน และให้แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอ
ทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
       ๑๙.๒ ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ ๑๙.๑ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ ผู้
ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก ๗ วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๘๖ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
    เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๓๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน คู่มือประชาชน การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

   สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (๑. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
๒. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
   ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาต
ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
   ๒. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (๒) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (๓) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการ



๓๘๗ 
 

ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตจ าหน่าย
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

๑๕ นาท ี - (เทศบาลต าบล
เวียง อ าเภอเชียง
ของ จังหวัด
เชียงราย) 

๒) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถว้น 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

๑ ชั่วโมง - (หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
ค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ.  
วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง  
พ.ศ. ๒๕๓๙)) 

๓) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

๒๐ วัน - (กฎหมายก าหนด
ภายใน ๓๐ วัน  
นับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ



๓๘๘ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

ครบถ้วน  
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข  
พ.ศ. ๒๕๓๕ 
มาตรา ๕๖ และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที๒่) 
พ.ศ. ๒๕๕๗)) 

๔) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     ๑. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     ๒. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าใน
ที่หรือทางสาธารณะแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

๘ วัน - (ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่น ไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน ๓๐ วัน นับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้ขยาย
เวลาออกไปได้อีก
ไม่เกิน ๒ ครั้งๆ ละ
ไม่เกิน ๑๕ วัน 
และแจ้งให้ผู้ยื่นค า
ขอทราบภายใน ๗ 
วันนับแต่วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จ 
ทั้งนี้หากเจา้
พนักงานท้องถิ่น
พิจารณายังไม่แล้ว
เสร็จ ให้แจ้งเป็น
หนังสือให้ผู้ยื่น   
ค าขอทราบถึงเหตุ
แห่งความล่าช้าทุก 



๓๘๙ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๗ วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้ง 
ก.พ.ร.) 

๕) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม  
(กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด  

๑ วัน - (กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 
๒๐ ของจ านวนเงิน
ที่ค้างช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- ๐ ๑ ฉบับ - 

๒) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- ๐ ๑ ฉบับ - 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

แผนที่สังเขป
แสดงที่ตั้ง
จ าหน่ายอาหาร 
(กรณีเร่ขายไม่
ต้องมีแผนที่) 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

๒) 
ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ

- ๑ ๐ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 



๓๙๐ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ใบอนุญาต และ  
ผู้จ าหน่ายอาหาร 
หรือเอกสาร
หลักฐานที่แสดง
ว่าผ่านการอบรม
หลักสูตร
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณีจ าหน่าย
สินค้าประเภท
อาหาร) 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
  อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 

     (ก) จ ำหน่ำยโดยลักษณะวิธีกำรจัดวำงสินค้ำในที่หนึ่งท่ีใดโดยปกติ  ฉบับละไม่เกิน ๕๐๐ บำทต่อปี  
     (ข) จ ำหน่ำยโดยลักษณะกำรเร่ขำย  ฉบับละไม่เกิน  ๕๐  บำทต่อปี 
ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๙) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
๑๙. หมำยเหตุ 
      การแจ้งผลการพิจารณา 
      ๑๙.๑ ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน ๓๐ วัน นับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน ๒ ครั้งๆ ละไม่เกิน ๑๕ วัน และให้แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอ
ทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 



๓๙๑ 
 

      ๑๙.๒ ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ ๑๙.๑ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้   
ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก ๗ วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๙๒ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
    เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
 ๑) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๒) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๓๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน คู่มือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (๑. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
๒. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
   ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) ต้องยื่นขออนุญาต
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 



๓๙๓ 
 

    ๒. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (๒) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
   (๓) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
   (๔) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมำยเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่น 
ค าขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

๑๕ นาท ี - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๒) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น 
ค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

๑ ชั่วโมง - (หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
ค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ.  
วิธีปฏิบัติราชการ



๓๙๔ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ทางปกครอง  
พ.ศ.๒๕๓๙)) 

๓) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

๒๐ วัน - (กฎหมายก าหนด
ภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ.  
การสาธารณสุข 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 
มาตรา ๕๖ และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที๒่) 
พ.ศ. ๒๕๕๗)) 

๔) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    ๑. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    ๒. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
(ในแต่ละประเภทกิจการ) 
แก่ผู้ขออนุญาตทราบ  

๘ วัน - (ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่น 
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้ขยาย
เวลาออกไปได้อีก
ไม่เกิน ๒ ครั้งๆ ละ
ไม่เกิน ๑๕ วัน 
และแจ้งให้ผู้ยื่นค า
ขอทราบภายใน ๗ 
วันนับแต่วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จ 
ทั้งนี้หากเจ้า



๓๙๕ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

พนักงานท้องถิ่น
พิจารณายังไม่แล้ว
เสร็จ ให้แจ้งเป็น
หนังสือให้ผู้ยื่น 
ค าขอทราบถึงเหตุ
แห่งความล่าช้าทุก 
๗ วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้ง 
ก.พ.ร. ) 

๕) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด (ตามประเภทกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อก าหนดของท้องถิ่น)  

๑ วัน - (กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่
ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ ๒๐ ของ
จ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไมผ่่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- ๐ ๑ ฉบับ - 

๒) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- ๐ ๑ ฉบับ - 

๓) 
หนังสือรับรอง 
นิติบุคคล 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 



๓๙๖ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

๔) 

ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

๕) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

ส าเนาเอกสาร
สิทธิ์ หรือสัญญา
เช่า หรือสิทธิอื่น
ใด ตามกฎหมาย
ในการใช้
ประโยชน์สถานที่
ที่ใช้ประกอบ
กิจการในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

- ๐ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

๒) 

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร
ที่แสดงว่าอาคาร

- ๐ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ



๓๙๗ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ดังกล่าวสามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาตได้ 
 

ประเภทกิจการ) 

๓) 

ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้องในแต่
ละประเภท
กิจการ เช่น 
ใบอนุญาตตาม 
พ.ร.บ. โรงงาน 
พ.ศ. ๒๕๓๕  
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร  
พ.ศ. ๒๕๒๒ 
พ.ร.บ. โรงแรม 
พ.ศ. ๒๕๔๗ 
พ.ร.บ. การเดินเรือ
ในน่านน้ าไทย 
พ.ศ. ๒๕๔๖  
เป็นต้น 
 

- ๐ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

๔) 

เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหมาย
ก าหนดให้มีการ
ประเมินผล
กระทบ เช่น 
รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการ

- ๐ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 



๓๙๘ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ประเมินผล
กระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

๕) 

ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ใน
แต่ละประเภท
กิจการที่ก าหนด) 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

๖) 

ใบรับรองแพทย์
และหลักฐาน
แสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณยีื่นขอ
อนุญาตกิจการที่
เกี่ยวข้องกับ
อาหาร) 

- ๑ ๐ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ ฉบับละไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บำทต่อปี    

(คิดตำมประเภทและขนำดของกิจกำร) 
ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๙) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

 
 



๓๙๙ 
 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
๑๙. หมำยเหตุ 
      การแจ้งผลการพิจารณา 
      ๑๙.๑ ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน ๓๐ วัน นับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน ๒ ครั้งๆ ละไม่เกิน ๑๕ วัน และให้แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอ
ทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
      ๑๙.๒ ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ ๑๙.๑ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้   
ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก ๗ วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๐๐ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งตลำด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
    เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
 ๑) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
 ๒) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๓) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๓๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน คู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (๑. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
๒. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
   ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของ
รัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ ๑ ปี นับแต่
วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่น



๔๐๑ 
 

จะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุด
แล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
   ทั้งนี ้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ ๒๐ ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกิน
กว่า ๒ ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบ
จ านวน 
   ๒. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (๒) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
   (๓) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (๔) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมำยเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

๑๕ นาท ี - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๒) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น      
ค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้

๑ ชั่วโมง - (หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
ค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และ



๔๐๒ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ.  
วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง  
พ.ศ. ๒๕๓๙) 

๓) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

๒๐ วัน - (กฎหมายก าหนด
ภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ.  
การสาธารณสุข  
พ.ศ. ๒๕๓๕ 
มาตรา ๕๖ และ 
พ.ร.บ.  
วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับ
ที๒่) พ.ศ. ๒๕๕๗)) 

๔) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
     ๑. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     ๒. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ

๘ วัน - (ในกรณีที่ 
เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่อาจ
ออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน ๓๐ วัน  
นับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้ขยาย
เวลาออกไปได้อีก
ไม่เกิน ๒ ครั้งๆ ละ
ไม่เกิน ๑๕ วัน 



๔๐๓ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

อายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

และแจ้งให้ผู้ยื่น 
ค าขอทราบภายใน 
๗ วันนับแต่วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จ 
ทั้งนี้หากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น
พิจารณายังไม่แล้ว
เสร็จ ให้แจ้งเป็น
หนังสือให้ผู้ยื่น 
ค าขอทราบถึงเหตุ
แห่งความล่าช้าทุก 
๗ วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้ง 
ก.พ.ร.) 

๕) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด  

๑ วัน - (กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่
ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ ๒๐ ของ
จ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- ๐ ๑ ฉบับ - 



๔๐๔ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๒) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- ๐ ๑ ฉบับ - 

๓) 

หนังสือรับรอง 
นิติบุคคล 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

๔) 

ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

๕) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

       ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง เช่น 
ส าเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง
อาคาร หรือ
หลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้น
สามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- ๐ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 



๔๐๕ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๒) 

แผนที่โดยสังเขป
แสดงสถานที่ตั้ง
ตลาด 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

๓) 

เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด 
เช่น ใบรับรอง
แพทย์ของผู้ขาย
ของและผู้ช่วย
ขายของในตลาด
หรือหลักฐานที่
แสดงว่า ผ่านการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
ตามหลักสูตรที่
ท้องถิ่นก าหนด 
เป็นต้น 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งตลำด ฉบับละไม่เกิน ๒,๐๐๐ บำทต่อปี 

ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๙) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 



๔๐๖ 
 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
๑๙. หมำยเหตุ 
      การแจ้งผลการพิจารณา 
      ๑๙.๑ ในกรณีที่เจา้พนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน ๓๐ วัน นับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน ๒ ครั้งๆ ละไม่เกิน ๑๕ วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
      ๑๙.๒ ในกรณีทีเ่จ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ ๑๙.๑ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้
ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก ๗ วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๐๗ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำร  
            พื้นที่เกิน ๒๐๐ ตำรำงเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พืนที่เกิน ๒๐๐  
         ตารางเมตร 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
    เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๓๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน คู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่ 
   สะสมอาหาร พืนที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (๑. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
๒. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
   ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน๒๐๐ ตาราง
เมตร และมิใช่เป็นขายของในตลาด จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 
ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ ๑ ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับ
เสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอ



๔๐๘ 
 

ต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือน
เป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
   ทั้งนี ้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ ๒๐ ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกิน
กว่า ๒ ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบ
จ านวน 
   ๒. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (๒) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
   (๓) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (๔) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมำยเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่
เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

๑๕ นาท ี - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๒) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น 
ค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น 
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึก

๑ ชั่วโมง - (หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
ค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืน 
ค าขอและเอกสาร 



๔๐๙ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึก
นั้นด้วย 
 
 

พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ.  
วิธีปฏิบัติราชการ 
 
ทางปกครอง  
พ.ศ. ๒๕๓๙)) 

๓) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

๒๐ วัน - (กฎหมายก าหนด
ภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ.  
การสาธารณสุข  
พ.ศ. ๒๕๓๕ 
มาตรา ๕๖ และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที๒่)  
พ.ศ. ๒๕๕๗)) 

๔) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
     ๑. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือ

๘ วัน - (ในกรณีที่ 
เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่อาจ
ออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน ๓๐ วัน  
นับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ



๔๑๐ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     ๒. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่
เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร แก่ 
ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

ครบถ้วน ให้ขยาย
เวลาออกไปได้อีก
ไม่เกิน ๒ ครั้งๆ ละ
ไม่เกิน ๑๕ วัน 
และแจ้งให้ผู้ยื่นค า
ขอทราบภายใน ๗ 
วันนับแต่วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จ 
ทั้งนี้หากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น
พิจารณายังไม่แล้ว
เสร็จ ให้แจ้งเป็น
หนังสือให้ผู้ยื่น 
ค าขอทราบถึงเหตุ
แห่งความล่าช้าทุก 
๗ วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้ง
ก.พ.ร. ) 

๕) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด  

๑ วัน - (กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่
ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ ๒๐ ของ
จ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 



๔๑๑ 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- ๐ ๑ ฉบับ - 

๒) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- ๐ ๑ ฉบับ - 

๓) 

หนังสือรับรอง 
นิติบุคคล 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

๔) 

ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- ๑ ๑ ฉบบั (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 
 

๕) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง เช่น 
ส าเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง
อาคาร หรือ
หลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้น

- ๐ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 



๔๑๒ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

สามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

๒) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาต ผู้ช่วย
จ าหน่ายอาหาร
และผู้ปรุงอาหาร 

- ๑ ๐ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร พื้นที่เกิน ๒๐๐ 

ตำรำงเมตร ฉบับละไม่เกิน ๓,๐๐๐ บำทต่อปี 
ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๙) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
๑๙. หมำยเหตุ 
      การแจ้งผลการพิจารณา 
      ๑๙.๑ ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน ๓๐ วัน นับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน ๒ ครั้งๆ ละไม่เกิน ๑๕ วัน และให้แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอ
ทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 



๔๑๓ 
 

      ๑๙.๒ ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ ๑๙.๑ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้
ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก ๗ วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๑๔ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
    เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๓๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน คู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (๑. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
๒. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
   ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ ๑ ปี นับแต่
วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่น
จะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุด
แล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
   ทั้งนี ้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ ๒๐ ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกิน



๔๑๕ 
 

กว่า ๒ ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบ
จ านวน 
   ๒. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (๒) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (๓) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่าย
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

๑๕ นาท ี - (เทศบาลต าบล
เวียง อ าเภอเชียง
ของ จังหวัด
เชียงราย) 

๒) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

๑ ชั่วโมง - (หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
ค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ.  
วิธีปฏิบัติราชการ



๔๑๖ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ทางปกครอง  
พ.ศ. ๒๕๓๙)) 

๓) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าทีต่รวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

๒๐ วัน - (กฎหมายก าหนด
ภายใน ๓๐ วัน  
นับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ.  
การสาธารณสุข  
พ.ศ. ๒๕๓๕ 
มาตรา ๕๖ และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที๒่) 
พ.ศ. ๒๕๕๗)) 

๔) 

การพิจารณา 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    ๑. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
   ๒. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง

๘ วัน - (ในกรณีที่ 
เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่อาจ
ออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน ๓๐ วัน  
นับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้ขยาย
เวลาออกไปได้อีก
ไม่เกิน ๒ ครั้งๆ ละ
ไม่เกิน ๑๕ วัน 
และแจ้งให้ผู้ยื่น 
ค าขอทราบภายใน 
๗ วันนับแต่วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จ 



๔๑๗ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

สาธารณะแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

ทั้งนี้หากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น
พิจารณายังไม่แล้ว
เสร็จ ให้แจ้งเป็น
หนังสือให้ผู้ยื่นค า
ขอทราบถึงเหตุ
แห่งความล่าช้าทุก 
๗ วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้ง 
ก.พ.ร. ) 

๕) 

การพิจารณา 
 

ช าระค่าธรรมเนียม  
(กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด  

๑ วัน - (กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่
ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ ๒๐  
ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- ๐ ๑ ฉบับ - 

๒) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- ๐ ๑ ฉบับ - 

       
 



๔๑๘ 
 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

แผนที่สังเขป
แสดงที่ตั้ง
จ าหน่ายสินค้า 
(กรณีเร่ขายไม่
ต้องมีแผนที่) 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

๒) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาต และ
ผู้ช่วยจ าหน่าย
อาหาร หรือ
เอกสารหลักฐาน
ที่แสดงว่าผ่าน
การอบรม
หลักสูตรสุขภิบาล
อาหาร  
(กรณีจ าหน่าย
สินค้าประเภท
อาหาร) 

- ๑ ๐ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 

     (ก) จ ำหน่ำยโดยลักษณะวิธีกำรจัดวำงสินค้ำในที่หนึ่งท่ีใดโดยปกติ  ฉบับละไม่เกิน ๕๐๐ บำทต่อปี  
     (ข) จ ำหน่ำยโดยลักษณะกำรเร่ขำย  ฉบับละไม่เกิน  ๕๐  บำทต่อปี 
ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๙) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 
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๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค าขอใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
๑๙. หมำยเหตุ 
      การแจ้งผลการพิจารณา 
      ๑๙.๑ ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน ๓๐ วัน นับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน ๒ ครั้งๆ ละไม่เกิน ๑๕ วัน และให้แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอ
ทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
      ๑๙.๒ ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ ๑๙.๑ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้  
ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก ๗ วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
    เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
 ๑) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๒) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๓๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน คู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (๑. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
๒. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
   ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ี
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) จะต้องยื่นขอ
ต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(ใบอนุญาตมีอายุ ๑ ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไป
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ได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
   ทั้งนี ้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ ๒๐ ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกิน
กว่า ๒ ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบ
จ านวน 
   ๒. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (๒) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
   (๓) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
   (๔) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมำยเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

๑๕ นาท ี - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๒) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
จนท. แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น  
ให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม

๑ ชั่วโมง - (หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
ค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค า
ขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

การคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ.  
วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง  
พ.ศ. ๒๕๓๙)) 

๓) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

๒๐ วัน - (กฎหมายก าหนด
ภายใน ๓๐ วัน  
นับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ.  
การสาธารณสุข 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 
มาตรา ๕๖ และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที๒่)  
พ.ศ. ๒๕๕๗)) 

๔) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    ๑. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

๘ วัน - (ในกรณีที่ 
เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่อาจ
ออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน ๓๐ วัน  
นับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้ขยาย
เวลาออกไปได้อีก
ไม่เกิน ๒ ครัง้ๆ ละ



๔๒๓ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

     ๒. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

ไม่เกิน ๑๕ วัน 
และแจ้งให้ผู้ยื่นค า
ขอทราบภายใน ๗ 
วันนับแต่วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จ 
ทั้งนี้หากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น
พิจารณายังไม่แล้ว
เสร็จ ให้แจ้งเป็น
หนังสือให้ผู้ยื่น 
ค าขอทราบถึงเหตุ
แห่งความล่าช้าทุก 
๗ วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้ง
ก.พ.ร. ทราบ) 

๕) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด (ตามประเภทกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อก าหนดของท้องถิ่น)  

๑ วัน - (กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่
ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มข้ึนอีก
ร้อยละ ๒๐ ของ
จ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 



๔๒๔ 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- ๐ ๑ ฉบับ - 

๒) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- ๐ ๑ ฉบับ - 

๓) 

หนังสือรับรอง 
นิติบุคคล 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

๔) 

ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

๕) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

ส าเนาเอกสาร
สิทธิ์ หรือสัญญา
เช่า หรือสิทธิอื่น
ใด ตามกฎหมาย
ในการใช้
ประโยชน์สถานที่

- ๐ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 



๔๒๕ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ที่ใช้ประกอบ
กิจการในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

๒) 

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม
อาคารที่แสดงว่า
อาคารดังกล่าว
สามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาต
ได้ 

- ๐ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

๓) 

ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้องในแต่
ละประเภท
กิจการ เช่น 
ใบอนุญาตตาม 
พ.ร.บ. โรงงาน 
พ.ศ. ๒๕๓๕  
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร  
พ.ศ. ๒๕๒๒ 
พ.ร.บ. โรงแรม 
พ.ศ. ๒๕๔๗ 
พ.ร.บ.  
การเดินเรือใน
น่านน้ าไทย  
พ.ศ. ๒๕๔๖  
เป็นต้น 

- ๐ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

๔) 
เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ

- ๐ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 



๔๒๖ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

กิจการที่กฎหมาย
ก าหนดให้มีการ
ประเมินผล
กระทบ เช่น 
รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการ
ประเมินผล
กระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

๕) 

ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ใน
แต่ละประเภท
กิจการที่ก าหนด) 

- ๐ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

๖) 

ใบรับรองแพทย์
และหลักฐาน
แสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่
เกี่ยวข้องกับ
อาหาร) 

- ๑ ๐ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ ฉบับละไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บำทต่อ

ปี (คิดตำมประเภทและขนำดของกิจกำร) 
ค่ำธรรมเนียม ๐ บาท 
หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)   
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๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๙) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
๑๙. หมำยเหตุ 
      การแจ้งผลการพิจารณา 
      ๑๙.๑ ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน ๓๐ วัน นับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน ๒ ครั้งๆ ละไม่เกิน ๑๕ วัน และให้แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอ
ทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
      ๑๙.๒ ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ ๑๙.๑ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้   
ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก ๗ วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๒๘ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตท ำกำรโฆษณำโดยใช้เครื่องขยำยเสียง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  พ.ร.บ.  ควบคุมการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง พ.ศ. ๒๔๙๓ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน คู่มือประชาชน การขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ผู้ที่จะท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงด้วยก าลังไฟฟ้า จะต้องขอรับอนุญาตต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ก่อน เมื่อ
ได้รับอนุญาตแล้วจึงท าการโฆษณาได้ โดยให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาตให้แก่ผู้ขอรับอนุญาต และให้มีอ านาจ
ก าหนดเงื่อนไขลงในใบอนุญาตว่าด้วยเวลา สถานที่ และเครื่องอุปกรณ์ขยายเสียงและผู้รับอนุญาตต้องปฏิบัติตามเงื่อนไข
ที่ก าหนดนั้น โดยห้ามอนุญาตและห้ามใช้เสียงโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงในระยะใกล้กว่า ๑๐๐ เมตร จาก
โรงพยาบาล วัดหรือสถานที่บ าเพ็ญศาสนกิจ และทางแยกที่มีการสัญจรไปมาคับค่ังอยู่เป็นปกติ และห้ามใช้เสียงโฆษณา
ในระยะใกล้กว่า ๑๐๐ เมตร จากบริเวณโรงเรียนระหว่างท าการสอน ศาลสถิตยุติธรรมในระหว่างเวลาพิจารณา ผู้ยื่น 
ค าขอใบอนุญาติจะต้องยื่นค าร้องตามแบบ ฆ.ษ. ๑ ต่อเจ้าพนักงานต ารวจเจ้าของท้องที่ก่อนมาด าเนินการ 
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้มีใบอนุญาตให้มีเพ่ือใช้
เครื่องขยายเสียงและ
ไมโครโฟนประสงค์จะใช้
เครื่องขยายเสียงและ
ไมโครโฟน มายื่นต่อ
เจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจสอบ 
ค าร้องและเอกสารประกอบ
ค าขอ 

๑๐ นาท ี - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๒) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องเสนอ
ความเห็นตามล าดับชั้นจนถึง
พนักงานเจ้าหน้าที่ผู้ออก
ใบอนุญาต 

๒๐ นาท ี - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๓) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนามใน
ใบอนุญาตให้ท าการโฆษณา
โดยใช้เครื่องขยายเสียง 
ช าระค่าธรรมเนียม และ 
รับใบอนุญาต 

๓๐ นาท ี - (เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๑ ชั่วโมง 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- ๑ ๓ ฉบับ - 

๒) 

หนังสือรับรอง 
นิติบุคคล 

- ๑ ๓ ฉบับ (พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้แทนนิติบุคคล 
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ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

(กรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตหรือผู้
แจ้งเป็นนิติบุคคล)) 

๓) 

หนังสือมอบ
อ านาจที่ถูกต้อง
ตามกฎหมาย 
(กรณี
ผู้ประกอบการไม่
สามารถมา 
ยื่นค าขอด้วย
ตนเอง) พร้อม
ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ 
ผู้มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ) 

- ๑ ๓ ฉบับ - 

๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

แบบค าร้องตาม
แบบ ฆ.ษ.๑ ที ่
เจ้าพนักงาน
ต ารวจเจ้าของ
ท้องที่แสดงความ
คิดเห็นแล้ว 

- ๑ ๓ ฉบับ - 

๒) 
แผนที่สังเขป
แสดงที่ตั้งการใช้
เครื่องขยายเสียง 

- ๑ ๓ ฉบับ - 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ๑) โฆษณำกิจกำรที่ไม่เป็นไปในท ำนองกำรค้ำ 

ค่ำธรรมเนียม ๑๐ บาท 
หมำยเหตุ -   
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 ๒) โฆษณำที่เป็นไปในท ำนองกำรค้ำ (โฆษณำเคลื่อนที่) 
ค่ำธรรมเนียม ๖๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

 ๓) โฆษณำที่เป็นไปในท ำนองกำรค้ำ (โฆษณำประจ ำที่) 
ค่ำธรรมเนียม ๗๕ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๙) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
  - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรโฆษณำด้วยกำรปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกำศ หรือใบปลิวในที่สำธำรณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

  พ.ร.บ.  การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวง พ.ศ. ๒๕๓๕ ออกตามความใน พ.ร.บ.รักษาความ 
    สะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๗ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน คู่มือประชาชน การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่ 
       สาธารณะ  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ ก าหนดให้การโฆษณา
ด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ จะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับหนังสืออนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาต
ด้วย เว้นแต่ เป็นการกระท าของราชการส่วนท้องถิ่น ราชการส่วนอื่น หรือรัฐวิสาหกิจหรือของหน่วยงานที่มีอ านาจกระท า
ได้ หรือเป็นการโฆษณาด้วยการปิดแผ่นประกาศ ณ สถานที่ซึ่งราชการส่วนท้องถิ่นจัดไว้เพ่ือการนั้น หรือเป็นการโฆษณา
ในการเลือกตัง้ตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งรัฐ สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น 
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และการโฆษณาด้วยการปิดประกาศของเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือต้นไม้ เพื่อให้ทราบชื่อเจ้าของผู้ครอบครอง
อาคาร ชื่ออาคาร เลขที่อาคาร หรือข้อความอื่นเกี่ยวกับการเข้าไปและออกจากอาคาร 
  กรณีแผ่นประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณาทางการค้าหรือโฆษณาอ่ืนๆ รวมอยู่ด้วย จะต้อง
ขออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายนี้ด้วยเช่นกัน 
  การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ โดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือได้รับอนุญาตแต่มิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการรับอนุญาต เจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจสั่งเป็นหนังสือให้ผู้โฆษณาปลด รื้อ ถอน ขูด ลบ หรือล้างข้อความหรือ
ภาพนั้นภายในเวลาที่ก าหนด และหากเป็นกรณีท่ีมีข้อความหรือภาพที่มีผลกระทบต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอัน
ดีของประชาชน หรือลามกอนาจาร เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจปลด ถอน ขูด ลบ หรือล้าง
ข้อความ หรือภาพนั้นได้เองโดยคิดค่าใช้จ่ายจากผู้โฆษณาตามที่ได้ใช้จ่ายไปจริง 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ จะอนุญาตให้โฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิว
ในที่สาธารณะ ในกรณีดังต่อไปนี้ 
  (๑) ข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของ
ประชาชน 
  (๒) มีค ารับรองของผู้ขออนุญาตว่าจะเก็บ ปลด รื้อถอน ขูด ลบ หรือล้างแผ่นประกาศหรือใบปลิวเมื่อหนังสืออนุญาต
หมดอายุ 
  (๓) ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การโฆษณาในเรื่องใดต้องได้รับอนุมัติข้อความ หรือภาพที่ใช้ในการโฆษณา หรือ
จะต้องปฏิบัติตามกฎหมายใด ต้องได้รับอนุมัติหรือได้ปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแล้ว อาทิ การขออนุญาตเล่นการพนัน การ
ขออนุญาตเรี่ยไร การขออนุญาตแสดงมหรสพงิ้ว เป็นต้น 
  (๔) ในกรณีที่เป็นการโฆษณาด้วยการติดตั้งป้ายโฆษณา ต้องไม่อยู่ในบริเวณที่ห้ามติดตั้งป้ายโฆษณา ซึ่งได้แก่ บริเวณ
คร่อมถนนหรือทางสาธารณะ วงเวียน อนุสาวรีย์ สะพาน สะพานลอย สะพานลอยคนเดินข้ามเกาะกลางถนน สวนหย่อม 
สวนธารณะ ถนน ต้นไม้ และเสาไฟฟ้าซึ่งอยู่ในที่สาธารณะ เว้นแต่เป็นการติดตั้งเพ่ือพระราชพิธี รัฐพิธี หรือการต้อนรับ
ราชอาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล 
  ในการอนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ ต้องแสดงเขตท้องที่ที่อนุญาตไว้ในหนังสืออนุญาต และ
ต้องก าหนดอายุของหนังสืออนุญาต ภายใต้หลักเกณฑ์ดังนี้ 
  (๑) การโฆษณาที่เป็นการค้า ครั้งละไม่เกิน ๖๐ วัน 
  (๒) การโฆษณาที่ไม่เป็นการค้า ครั้งและไม่เกิน ๓๐ วัน 
   เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว ให้ผู้รับอนุญาตแสดงข้อความว่าได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ โดยแสดงเลขท่ี และวัน เดือน ปี ที่ได้รับหนังสืออนุญาตลงในแผ่นประกาศหรือใบปลิวด้วย 
   การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ โดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาต ต้องระวางโทษปรับ
ไม่เกินห้าพันบาท 
หมำยเหตุ : 
  กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข /เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด



๔๓๔ 
 

ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับการพิจารณาอนุญาตซึ่งจะต้องมีการแก้ไขค าร้อง ข้อความ หรือภาพในแผ่นประกาศหรือ
แผ่นปลิว หรือพบในภายหลังว่าผู้ขออนุญาตจะต้องด าเนินการตามกฎหมายอ่ืนก่อน จะแจ้งเหตุขัดข้องหรือเหตุผลที่ไม่
สามารถออกหนังสืออนุญาตให้ผู้ขออนุญาตทราบภายใน ๓ วัน นับแต่วันตรวจพบข้อขัดข้อง แต่จะไม่เกิน ๗ วัน 
  หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา ๑๐ 
แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ยื่นค าขอยื่นค าร้อง 
ขออนุญาต พร้อมเอกสาร
หลักฐาน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 

๔ ชั่วโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๒) 

การพิจารณา 
 

เสนอเรื่องให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น หรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจอนุญาต
ได้พิจารณ 

๑ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๓) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาออกหนังสืออนุญาต 
 

๕ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(เทศบาล 
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๗ วัน 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 
แบบค าร้องขอ
อนุญาตโฆษณา 
(แบบ  ร.ส.๑) 

- ๑ ๐ ฉบับ - 



๔๓๕ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๒) 

แผนผังแสดงเขต
ที่จะปิด ทิ้ง หรือ
โปรยแผ่น
ประกาศหรือ
ใบปลิว 

- ๒ ๐ ชุด - 

๓) 
ตัวอย่างของแผ่น
ประกาศหรือ
ใบปลิวที่จะโฆษณา 

- ๒ ๐ ชุด - 

๔) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ 
ผู้ยื่นค าร้อง 
พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- ๐ ๑ ชุด (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นบุคคลธรรมดา 
และยื่นค าร้องด้วย
ตนเอง) 

๕) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ 
ผู้ขออนุญาต 
พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นบุคคลธรรมดา 
แต่มอบให้บุคคล
อ่ืนยื่นค าร้องแทน) 

๖) 

หนังสือมอบ
อ านาจให้ท าการ
แทน พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นบุคคลธรรมดา 
แต่มอบให้บุคคล
อ่ืนยื่นค าร้องแทน) 

๗) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ 
ผู้ยื่นแทน พร้อม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นบุคคลธรรมดา 
แต่มอบให้บุคคล
อ่ืนยื่นค าร้องแทน) 

๘) 
ส าเนาหลักฐาน
หนังสือรับรอง
การจดทะเบียน

- ๑ ๑ ชุด (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคล และ
ผู้มีอ านาจจัดการ



๔๓๖ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

นิติบุคคล ซึ่งผู้มี
อ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
รับรองส าเนา
ถูกต้อง และ
ประทับตรา 
นิติบุคคล 

แทนนิติบุคคลเป็น
ผู้ยื่นค าร้องด้วย
ตนเอง) 

๙) 

ส าเนาหลักฐาน
แสดงการเป็น 
ผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคล 
พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
และประทับตรา
นิติบุคคล 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคล และ
ผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลเป็น
ผู้ยื่นค าร้องด้วย
ตนเอง) 

๑๐) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ 
ผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคล  
ผู้ยื่นค าร้อง 
พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคล และ
ผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลเป็น
ผู้ยื่นค าร้องด้วย
ตนเอง) 

๑๑) 

ส าเนาหลักฐาน
หนังสือรับรอง
การจดทะเบียน
นิติบุคคล ซึ่ง 
ผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิตบิุคคล
รับรองส าเนา
ถูกต้อง และ
ประทับตรา 
นิติบุคคล 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคล และ
ผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้
ยื่นค าร้องแทน) 



๔๓๗ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑๒) 

ส าเนาหลักฐาน
แสดงการเป็น 
ผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคล 
พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
และประทับตรา
นิติบุคคล 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคล และ
ผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้
ยื่นค าร้องแทน) 

๑๓) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ 
ผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคล 
ผู้มอบอ านาจ 
พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคล และ
ผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้
ยื่นค าร้องแทน) 

๑๔) 

หนังสือมอบ
อ านาจให้ท าการ
แทน พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคล และ
ผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้
ยื่นค าร้องแทน) 

๑๕) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
ผู้ยื่นค าร้องแทน 
พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้องง 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคล และ
ผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้
ยื่นค าร้องแทน) 

๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 



๔๓๘ 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
 ๑) หนังสืออนุญำตให้ปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิวเพื่อกำรโฆษณำที่เป็นกำรค้ำ  

ค่ำธรรมเนียม ๒๐๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

 ๒) หนังสืออนุญำตให้ปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิวเพื่อกำรโฆษณำอื่นๆ ท่ีไม่เป็นกำรค้ำ  
 ค่ำธรรมเนียม ๑๐๐ บาท 
หมำยเหตุ -   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๙) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบฟอร์ม รส.๑ 

- 
๑๙. หมำยเหตุ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๓๙ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำสังกัดองค์กรปกครอง 
            ส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
  ๑) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
  ๒) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ๐  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษา 
   สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  สถานที่ให้บริการ กองการศึกษา ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  - การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อเข้าศึกษาใน
ระดับชั้นอนุบาลศึกษาปีที่ ๑ จะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ ๔ (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล ๓ ปี) หรือจะรับเด็กท่ีมีอายุย่าง
เข้าปีท่ี ๕ (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล ๒ ปี) ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคน โดยไม่มีการ
สอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวนที่ก าหนด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
สามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนที่บริการได้ แต่หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวนที่ก าหนด ให้ใช้วิธีการจับ
ฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศ



๔๔๐ 
 

ก าหนด 
  - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษา และประกาศ
รายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา ปิดไว้ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา 
พร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน ๑ ปี 
  - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้
ผู้ปกครองทราบ ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายน ของปีการศึกษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพ่ือส่ง
เด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา 
ตามวัน เวลา และสถานที่ท่ี
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด 
 
 

๑๐ นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(๑. ระยะเวลา : ๑ 
วัน สถานที่รับ
สมัครตามแต่ละ
สถานศึกษา
ประกาศก าหนด 
๒. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
กองการศึกษา 
ส านักงานเทศบาล
ต าบลเวียง  
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

๒) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 

๗ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(๑. ระยะเวลา : 
ภายใน ๗ วนั นับ
จากวันปิดรับสมัคร 
๒. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลต าบลเวียง 
อ าเภอเชียงของ 
จังหวัดเชียงราย) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๗ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 



๔๔๑ 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) 

สูติบัตรนักเรียน
ผู้สมัคร 

- ๑ ๑ ฉบับ (บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 
 

๒) 

ทะเบียนบ้านของ
นักเรียน บิดา 
มารดา หรือ
ผู้ปกครอง 

- ๑ ๑ ฉบับ (บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

๓) 
ใบเปลี่ยนชื่อ 
(กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ) 

- ๑ ๑ ฉบับ - 

๔) 

รูปถ่ายของ
นักเรียนผู้สมัคร 
ขนาดตามที่
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นหรือ
สถานศึกษา
ก าหนด 

- ๓ ๐ ฉบับ - 

๕) 

กรณีไม่มีสูติบัตร - ๐ ๐ ฉบับ (กรณีไม่มีสูติบัตร 
ให้ใช้เอกสาร
ดังต่อไปนี้แทน 
(๑) หนังสือรับรอง
การเกิด หรือ
หลักฐานที่ทาง
ราชการออกให้ใน
ลักษณะเดียวกัน 
(๒) หากไม่มี
เอกสารตาม (๑) 



๔๔๒ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ให้บิดา มารดา 
หรือผู้ปกครองท า
บันทึกแจ้งประวัติ
บุคคลตาม
แบบฟอร์มที่ทาง
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

      ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 

      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานนิติการ เทศบาลต าบลเวียง 

หมายเหตุ (๑. ทางโทรศัพท์ (๐-๕๓๗๙-๑๖๓๐ ต่อ ๑๓) 
๒. ทางไปรษณีย์ (ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง ๓๖๖ หมู่ที่ ๓ ต าบลเวียง อ าเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย 
๕๗๑๔๐) ๓. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 ๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th /  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

 
 


