
 
 

แนวทางการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

1.  ที่มา   

 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ  พ.ศ.2558              
มีสาระส าคัญที่เก่ียวข้องกับการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  ดังนี้ 

 มาตรา  7  วรรคหนึ่ง  ก าหนดให้ใช้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต  
ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไข  
(ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ  ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายงานเอกสารหรือหลักฐานผู้ ขอ
อนุญาตจะต้องมาพร้อมกับค าขอ  และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอด้วย
ตนเองก็ได ้

 มาตรา  7  วรรคสอง  คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้  ณ  สถานที่ที่ก าหนดให้
ยื่นค าขอ  และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์  และเมื่อประชาชนได้ส า เนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่  
จัดท าส าเนาให้  โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้  ในกรณีเช่นนั้น  ให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือ
ส าหรับประชาชนด้วย 

 มาตรา  7  วรรคสาม  ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่  ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนดดังกล่าวล่าช้าเกิน
สมควร  ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

 มาตรา  17  ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามาตรา  7  ให้เสร็จสิ้นภายในหนึ่งร้อยแปด
สิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 ส านักงานเทศบาลต าบลปากพะยูน  เป็นหน่วยงานของรัฐที่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายดังกล่าว    
ซึ่งมีภารกิจเกี่ยวกับการพิจารณา  การขออนุญาต  การออกใบอนุญาต  การอนุมัติ  การจดทะเบียน  การรับ
แจ้ง  การขึ้นทะเบียน  และการให้อาชญาบัตรตามกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ก าหนดให้ประชาชน
ต้องมายื่นค าขอก่อนด าเนินการใด  ซึ่งได้จัดท าคู่มือประชาชนขึ้นทุกงานบริการ 

2.  วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

 2.1  เพื่อให้ประชาชนเข้าใจและทราบถึงข้ันตอนในการยื่นค าขอก่อนด าเนินการใดๆในเขตเทศบาล 

 2.2  เพื่อให้การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์
ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.2558  อนึ่ง     
แนวทางการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนนี้  เป็นแนวทางพ้ืนฐานที่มุ่งเน้นในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน
เป็นไปตามเจตนารมณ์แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ
พ.ศ.2558   และหากสามารถบรรลุเจตนารมณ์ตามที่กฎหมายบัญญัติแล้ว  หน่วยงานสามารถเพ่ิมเติม



 
 

ประเดน็ที่สอดคล้องกับระบบการให้บริการของหน่วยงานได้ตามความเหมาะสมเพ่ือพัฒนาปรับปรุงให้บริการ
ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดีขึ้นได้อย่างต่อเนื่อง 

3.  ค าจ ากัดความ 

 "การบริการประชาชน"  หมายถึง  การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้ว
เสร็จตามค าขอ  การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอที่มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ให้หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด  ได้แก่  การขออนุญาต  การออกใบอนุญาต  การอนุมัติ  
การจดทะเบียน  การขึ้นทะเบียน  การรับแจ้ง  การให้ประทานบัตร  และการให้อาชญาบัตร 

 "ผู้รับบริการ"  หมายถึง  ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงหรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก
หน่วยงานของรัฐ 

  "หน่วยงานของรัฐ"  ประกอบด้วย  ส่วนราชการ  จังหวัด  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  
องค์การมหาชน  และหน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่   

4.  แนวคิดและหลักการ 

 แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.2558  ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีมาเป็น
หลักการส าคัญ  ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริการของภาครัฐ     
การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่  เปิดเผยขั้นตอน
ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญ  คือ  การอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 

 4.1  ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน  

  เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงาน
ของรัฐว่ามีหลักเกณฑ์  วิธีการ  ขั้นตอน  ระยะเวลา  เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็นอย่างไร  เพ่ือเป็นการ
อ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 

 4.2  ขอบเขตการด าเนินการ 

  หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ก าหนดให้ประชาชนต้องขออนุญาต  
จดทะเบียน  ขึ้นทะเบียน  หรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆ  ต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

1  หน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่  3  ประเภท  ประกอบด้วย 

  1)  องค์กรของรัฐที่เป็นอิสระ   ตัวอย่างเช่น   ธนาคารแห่งประเทศไทย   ส านักงาน
คณะกรรมการการก ากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์   ส านักงานคณะกรรมการกิจการโทรคมนาคม
แห่งชาติ  เป็นต้น 



 
 

  2)  กองทุนที่เป็นนิติบุคคล   (เครื่องมือทางเศรษฐกิจของรัฐ) 

  3)  หน่วยงานที่ใช้อ านาจรัฐหรือเป็นเครื่องมือของรัฐแต่ไม่เป็นองค์กรของรัฐ   ได้แก่      
สภาวิชาชีพ  สถาบันภายใต้มูลนิธิ  ซึ่งอยู่ในก ากับหรือเป็นเครื่องมือของส่วนราชการ  นิติบุคคลเฉพาะกิจ 

4.3  วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

  การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์  ดังนี้ 

  1)  เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน   โดยให้ข้อมูล 
ที่ชัดเจนเกี่ยวกับหลักเกณฑ์  วิธีการ  ขั้นตอน  ระยะเวลา  ค่าใช้จ่าย  เอกสารหรือหลักฐานที่ประกอบค าขอ  
สถานที่ให้บริการ 

  2)  เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 

  3)  เพ่ือยกระดับการพัฒนา  การให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ  และเพ่ิมขีดความสามารถ
ในการแข่งขันของประเทศ 

  4)  เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 

4.4  เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

  หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ก าหนดให้
ประชาชน  ต้องมายื่นค าขออนุญาตก่อนด าเนินการใด  มีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนและน าไปใช้ในการ
บริการประชาชน 

5.  ประเภทของกระบวนงานบริการ 

 ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  จะมีประเด็นส าคัญที่หน่วยงานของรัฐจะต้องพิจารณาใน
รายละเอียดกระบวนงานบริการที่จ าแนกเป็น  4  ประเภท 

 1)  กระบวนงานบริการเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

      หมายถึง  ในการให้บริการประชาชน  หน่วยงานสามารถด าเนินการได้อย่างเบ็ดเสร็จภายใน
หน่วยงานเดียว 

 2)  กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน 

  หมายถึง  ในการให้บริการประชาชน  มีขั้นตอนที่มีข้ันตอนที่จะต้องผ่านการพิจารณาจาก
หน่วยงานอื่นในการด าเนินการอนุมัติ  อนุญาต  หรือให้ความเห็นชอบ 

  



 
 

3)  กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอ่ืน 

  หมายถึง  ในการให้บริการประชาชนมีการก าหนดให้ประชาชน   ต้องน าเอกสารหรือ
หลักฐานที่ออกให้โดยหน่วยงานอื่นมาเป็นเอกสารหรือหลักฐานประกอบค าขอเพ่ือพิจารณา 

 4)  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 

  หมายถึง  การให้บริการประชาชนที่มีกฎหมาย  หรือกฎก าหนดให้ผู้ว่าราชการจังหวัด
ปฏิบัติงานในส่วนภูมิภาค  ส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อนุญาต  โดยมีการให้บริการทั้ง  3  ประเภท  คือ  กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหลายส่วนราชการ  กระบวนงานบริการที่
ต่อเนื่องจากหน่วยงานอ่ืน 

6.  องค์ประกอบคู่มือส าหรับประชาชน 

 1.  ขอบเขตการให้บริการ  ซึ่งระบุข้อมูลเกี่ยวกับ 

 - งานที่ให้บริการ 

 ระบุงานท่ีให้บริการประชาชนที่เกี่ยวข้องกับการอนุญาต  ได้แก่  การอนุญาต  การออกใบอนุญาต  
การอนุมัติ  การจดทะเบียน  การข้ึนทะเบียน  การรับแจ้ง  การให้ประทานบัตร  และการให้อาชญาบัตร  

 - ระบุสถานที่หรือช่องทางการให้บริการ 

 ระบุชื่อ  ที่อยู่  เบอร์โทรศัพท์ของสถานที่ให้บริการ  หรือต าแหน่งที่อยู่ของช่องทางการให้บริการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 

 -  ระบุวัน  เวลา  ที่ให้บริการ 

 ระบุวันที่ให้บริการ  และช่วงเวลาที่ให้บริการ  (เวลาเปิด – ปิด) 

 2.  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไข  (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ   

   แสดงหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไข  (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอที่หน่วยงานก าหนด
ไว้ให้ประชาชนทราบอย่างชัดเจน  เพื่อให้สามารถเตรียมด าเนินการตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขท่ี
ก าหนดได้อย่างถูกต้อง 

 3.  ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณา 

   -   แสดงขั้นตอนการให้บริการเรียงตามล าดับก่อนหลัง  ค าอธิบายโดยสังเขป  พร้อม
ทั้งระบุหน่วยงานผู้รับผิดชอบ  ในแต่ละข้ันตอน 

   -   แสดงระยะเวลาในการด าเนินการแต่ละขั้นตอน  และระยะเวลาโดยรวม 



 
 

 4.   รายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องมายื่นพร้อมกับค าขอ 

   -   แสดงรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบในการยื่นค าขอรับบริการ  มีการ
แบ่งหมวดหมู่เอกสาร   พร้อมกับระบุจ านวนของเอกสารหรือหลักฐานให้ชัดเจน 

 5.   ค่าธรรมเนียม 

   -   ระบุค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่ายที่ผู้รับบริการจะต้องช าระ  (ถ้ามี)  และช่องทาง
การช าระ 

 6.   การรับเรื่องร้องเรียน 

   -   แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับช่องทางและวิธีการแจ้งเรื่องร้องเรียนแก่ผู้ให้บริการ 

 7.   อ่ืนๆ 

   -   ส านักงานเทศบาลต าบลปากพะยูน   เป็นหน่วยงานของภาครัฐที่มีงานบริการ
ประชาชนที่มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ก าหนดให้ประชาชนต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด  ได้แก่ 

  



 
 

 

 

 

 

 

 

ส านักปลัด 
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คู่มือส าหรับประชาชน :   การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ 

หน่วยงานที่ให้บริการ :    เทศบาลต าบลปากพะยูน  อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 
ก าหนดให้การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ  จะกระท าได้ต่อเมื่อ
ได้รับหนังสืออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาตด้วย   เว้นแต่เป็นการกระท าของราชการส่วนท้องถิ่นราชการส่วนอื่น
หรือรัฐวิสาหกิจหรือของหน่วยงานที่มีอ านาจกระท าได้หรือเป็นการโฆษณาด้วยการปิดแผ่นประกาศสถานที่ซ่ึง
ราชการส่วนท้องถิ่นจัดไว้  เพ่ือการนั้นหรือเป็นการโฆษณาในการเลือกตั้งตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้ง
สมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งรัฐสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น   และการโฆษณาด้วยการปิดประกาศ
ของเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือต้นไม้เพ่ือให้ทราบชื่อเจ้าของผู้ครอบครองอาคารชื่ออาคารเลขท่ี
อาคารหรือข้อความอ่ืนเกี่ยวกับการเข้าไปและออกจากอาคาร 
 กรณีแผ่นประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณาทางการค้าหรือโฆษณาอ่ืนๆรวมอยู่
ด้วยจะต้องขออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายนี้ด้วยเช่นกัน 
การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ   โดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่หรือได้รับอนุญาต  แต่มิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดใน
การรับอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจสั่งเป็นหนังสือ   ให้ผู้โฆษณาปลดรื้อถอนขูด
ลบหรือล้างข้อความหรือภาพนั้นภายในเวลาที่ก าหนด   และหากเป็นกรณีท่ีมีข้อความหรือภาพที่มีผลกระทบ
ต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน   หรือลามกอนาจารเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่มีอ านาจปลดถอนขูดลบหรือล้างข้อความหรือภาพนั้นได้เอง   โดยคิดค่าใช้จ่ายจากผู้โฆษณาตามท่ีได้
ใช้จ่ายไปจริง   เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่จะอนุญาตให้โฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่น
ประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะในกรณีดังต่อไปนี้ 
(1) ข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของ
ประชาชน 
(2) มีค ารับรองของผู้ขออนุญาตว่าจะเก็บปลดรื้อถอนขูดลบหรือล้างแผ่นประกาศหรือใบปลิวเมื่อหนังสือ
อนุญาตหมดอายุ 
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(3) ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การโฆษณาในเรื่องใดต้องได้รับอนุมัติข้อความ   หรือภาพที่ใช้ในการโฆษณา
หรือจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายใดต้องได้รับอนุมัติหรือได้ปฏิบัติตามกฎหมายนั้น   แล้วอาทิการขออนุญาตเล่น
การพนันการขออนุญาตเรี่ยไรการขออนุญาตแสดงมหรสพงิ้ว   เป็นต้น 
(4) ในกรณีที่เป็นการโฆษณาด้วยการติดตั้งป้ายโฆษณาต้องไม่อยู่ในบริเวณท่ีห้ามติดตั้งป้ายโฆษณา   ซึ่งได้แก่
บริเวณคร่อมถนนหรือทางสาธารณะ   วงเวียนอนุสาวรีย์   สะพานสะพานลอย   สะพานลอยคนเดินข้าม   
เกาะกลางถนน    สวนหย่อม   สวนธารณะ   ถนนต้นไม้   และเสาไฟฟ้าซึ่งอยู่ในที่สาธารณะ    เว้นแต่เป็นการ
ติดตั้งเพ่ือพระราชพิธีรัฐพิธีหรือการต้อนรับราชอาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล  ในการอนุญาตเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ต้องแสดงเขตท้องที่ที่อนุญาตไว้ในหนังสืออนุญาตและต้องก าหนดอายุ
ของหนังสืออนุญาตภายใต้หลักเกณฑ์ดังนี้ 
(1) การโฆษณาท่ีเป็นการค้าครั้งละไม่เกิน 60 วัน 
(2) การโฆษณาท่ีไม่เป็นการค้าครั้งและไม่เกิน 30 วัน 
 เมื่อได้รับอนุญาตแล้วให้ผู้รับอนุญาตแสดงข้อความว่า   ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่   โดยแสดงเลขท่ีและวันเดือนปีที่ได้รับหนังสืออนุญาตลงในแผ่นประกาศ   หรือใบปลิวด้วย
การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ   โดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่   หรือฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขท่ีก าหนดในหนังสืออนุญาตต้อง
ระวางโทษปรับไม่เกินห้าพันบาท 
หมายเหตุ : 
 กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น   ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้   ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอ   จะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา   
พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ    และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอ   หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 กรณีมีข้อขัดข้องเก่ียวกับการพิจารณาอนุญาตซึ่งจะต้องมีการแก้ไขค าร้องข้อความ   หรือภาพในแผ่น
ประกาศหรือแผ่นปลิว   หรือพบในภายหลังว่าผู้ขออนุญาตจะต้องด าเนินการตามกฎหมายอื่นก่อนจะแจ้ง
เหตุขัดข้องหรือเหตุผลที่ไม่สามารถออกหนังสืออนุญาตให้ผู้ขออนุญาตทราบภายใน 3 วันนับแต่วันตรวจพบ
ข้อขัดข้องแต่จะไม่เกิน 7 วัน    หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการพ.ศ. 2558 
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ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: (วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
)) 
ส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 93120  โทร 074699073/ติดต่อด้วยตนเอง  
ณ   หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :  7 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ยื่นค าขอยื่นค าร้องขออนุญาตพร้อมเอกสารหลักฐานเพื่อให้
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผดิชอบคือเทศบาล.....(ระบุชื่อ) 
องค์การบริหารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) 
เมืองพัทยา 
)) 

4 ชั่วโมง เทศบาลต าบล        
ปากพะยูน         
อ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
เสนอเรื่องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มี
อ านาจอนุญาตได้พิจารณา 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผดิชอบคือเทศบาล.....(ระบุชื่อ) 
องค์การบริหารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) 
เมืองพัทยา) 
 

1 วัน เทศบาลต าบล        
ปากพะยูน         
อ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
พิจารณาออกหนังสืออนุญาต 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผดิชอบคือเทศบาล.....(ระบุชื่อ) 
องค์การบริหารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) 
เมืองพัทยา  ) 

5 วัน เทศบาลต าบล       
ปากพะยูน        
อ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

แบบค าร้องขออนุญาตโฆษณา (แบบร.ส.1) 
ฉบับจริง1ฉบับ   ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

2) 
 

แผนผังแสดงเขตท่ีจะปิดท้ิงหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิว 
ฉบับจริง2ชุด   ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

3) 
 

ตัวอย่างของแผ่นประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณา 
ฉบับจริง2ชุด   ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าร้องพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง0ชุด   ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(กรณผีู้ยื่นค าร้องเป็นบคุคลธรรมดาและยื่นค าร้องด้วยตนเอง) 

- 

5) 
 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาตพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบับ   ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณผีู้ยื่นค าร้องเป็นบคุคลธรรมดาแต่มอบให้บุคคลอื่นยืน่ค าร้อง
แทน) 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอ านาจให้ท าการแทนพร้อมปิดอากรแสตมป ์
ฉบับจริง1ฉบับ   ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณผีู้ยื่นค าร้องเป็นบคุคลธรรมดาแต่มอบให้บุคคลอื่นยืน่ค าร้อง
แทน) 

- 

7) 
 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นแทนพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบับ  ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณผีู้ยื่นค าร้องเป็นบคุคลธรรมดาแต่มอบให้บุคคลอื่นยืน่ค าร้อง
แทน) 

- 

8) 
 

ส าเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลซึ่งผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลรับรองส าเนาถูกต้องและประทับตรานิติบุคคล 
ฉบับจริง1ชุด  ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(กรณผีู้ยื่นค าร้องเป็นนติิบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคล
เป็นผู้ยื่นค าร้องด้วยตนเอง) 

- 

9) 
 

ส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลพร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้องและประทับตรานิติบุคคล 
ฉบับจริง0ฉบับ   ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณผีู้ยื่นค าร้องเป็นนติิบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคล
เป็นผู้ยื่นค าร้องด้วยตนเอง) 

- 

10) 
 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลผู้ยื่นค า
ร้องพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบับ   ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณผีู้ยื่นค าร้องเป็นนติิบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคล
เป็นผู้ยื่นค าร้องด้วยตนเอง) 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
11) 

 
ส าเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลซึ่งผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลรับรองส าเนาถูกต้องและประทับตรานิติบุคคล 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
ส าเนา   1  ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณผีู้ยื่นค าร้องเป็นนติิบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคล
มอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค าร้องแทน) 

- 

12) 
 

ส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลพร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้องและประทับตรานิติบุคคล 
ฉบับจริง  0  ฉบับ   ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณผีู้ยื่นค าร้องเป็นนติิบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคล
มอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค าร้องแทน) 

- 

13) 
 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลผู้มอบ
อ านาจพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง  0  ฉบับ   ส าเนา  1  ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณผีู้ยื่นค าร้องเป็นนติิบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคล
มอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค าร้องแทน) 

- 

14) 
 

หนังสือมอบอ านาจให้ท าการแทนพร้อมปิดอากรแสตมป ์
ฉบับจริง   1  ฉบับ  ส าเนา  0  ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณผีู้ยื่นค าร้องเป็นนติิบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคล
มอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค าร้องแทน) 

- 

15) 
 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจผู้ยื่นค าร้องแทนพร้อม
รับรองส าเนาถูกต้องง 
ฉบับจริง  0  ฉบับ   ส าเนา  1  ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณผีู้ยื่นค าร้องเป็นนติิบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคล
มอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค าร้องแทน) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) หนังสืออนุญาตให้ปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการ

โฆษณาท่ีเป็นการค้า  
 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
 
 

2) หนังสืออนุญาตให้ปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการ
โฆษณาอ่ืนๆที่ไม่เป็นการค้า  
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง  93120                    

โทร 074  699073 
(หมายเหตุ: -) 

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

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบฟอร์มรส.1 

(หมายเหตุ: -) 
 

หมายเหตุ   - 

 

 

  



 
 

 

 

 

 

 

 

 

งานทะเบียนราษฎร 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 

หน่วยงานที่ให้บริการ :  เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ร้องได้แก่ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา             
(กรณีผูร้้องยังไม่บรรลุนิติภาวะ) 
2. กรณีแก้ไขรายการสัญชาติได้แก่ 
 (1) นายอ าเภอเป็นกรณีแก้ไขรายการของเจ้าของประวัติจากสัญชาติอ่ืนหรือไม่มีสัญชาติ  & quot;            
เป็นสัญชาติไทย  &  quot; เนื่องจากการคัดลอกรายการผิดพลาดหรือบิดามารดาได้สัญชาติไทยหรือได้แปลง
สัญชาติไทย 
 (2) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น   เป็นกรณีแก้ไขรายการสัญชาติจากสัญชาติไทย 
หรือจากไม่มีสัญชาติหรือจากสัญชาติอ่ืน  &  quot;   เป็นสัญชาติอ่ืน  &  quot; เนื่องจากการคัดลอกราชการ
ผิดพลาดหรือลงรายการผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือการเสียสัญชาติไทย 
3. เงื่อนไข 
 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย  ระเบียบหรือโดยอ าพราง    
หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง   ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวน
พยานบุคคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน 
 (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมาย   หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง  ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือ
ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง)  โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้
ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร  074699073/ติดต่อด้วยตนเอง ณ  
หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: (ที่ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้าน)) 
ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วย
ตนเอง  ณ  หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :15 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาท ี เทศบาลต าบล       
ปากพะยูน    
 อ าเภอปากพะยูน  
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร (ถ้ามี) สอบสวนเจ้าบ้านพยาน
บุคคลที่น่าเชื่อถือรวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นหรือนายอ าเภอ 
(แล้วแต่กรณี) พิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

10 วัน เทศบาลต าบล 
ปากพะยูน 
 อ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นหรือนายอ าเภอ 
(แล้วแต่กรณี) พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

5 วัน เทศบาลต าบล 
ปากพะยูน 
อ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ  (ของผู้ร้อง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้มอบหมายพร้อมหนังสือมอบหมายกรณีมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท.ร. 14 ของผู้ร้อง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ- 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

4) 
 

เอกสารการทะเบียนราษฎรที่ต้องการจะแก้ไข 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ- 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

5) 
 

เอกสารอ่ืนที่ทางราชการออกให้ 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  0  ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ้ามี) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร074699073 

(หมายเหตุ: -) 
2) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 
3) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ. 
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ   - 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขที่ซ้ ากัน 

หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ   หรือโดยอ าพรางหรือ  โดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง   ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมาย   หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง   ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งนี้การหารือต้อง
ส่งให้ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูน     
จังหวัดพัทลุง  93120  โทร  074699073/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น (ทีบ่้านตั้งอยู่)/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :7 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -) 

1 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
สอบสวนข้อเท็จจริงพยานเอกสารพยานบุคคลและพยาน
แวดล้อมและรวบรวมความเห็นเพื่อเสนอให้นายทะเบียน
พิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

5 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

1 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท.ร. 14 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ- 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

3) 
 

หนังสือมอบอ านาจและบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบอ านาจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีมอบอ านาจ) 

- 
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ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูน  อ าเภอปากพะยูน  จังหวัดพัทลุง  93120  โทร  074699073 

(หมายเหตุ: -) 
2) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 
3) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ  - 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทาง 
         ทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติแต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียน  
         ประวัติและฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 บุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยหรือบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนถูกจ าหน่ายรายการในทะเบียนประวัติ
และฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร   อันเนื่องมาจากไม่ไปรายงานตัวไม่ปรากฏความเคลื่อนไหวทางทะเบียน
เป็นเวลานานหรือสาเหตุอ่ืนๆ   ซึ่งท าให้ไม่มีชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร   ต้องสอบสวน
พยานบุคคลที่เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกัน   หรือเป็นกลุ่มบุคคลเดียวกันกับผู้ร้องจ านวน 3  คน  เพ่ือให้
การรับรองยืนยันพิสูจน์ตัวบุคคล 
หมายเหตุ 
 1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถ
พิจารณาได้  เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติม  
โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว 
มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ   โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึก
ดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจนอาจต้องส่ง
เรื่องให้คณะกรรมการหมู่บ้าน  หรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมข้ึน 
 4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน  นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
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ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร074699073/ติดต่อด้วยตนเอง ณ  
หน่วยงาน 
 
 
 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นที่จัดท าทะเบียนประวัติหรือเคยมีชื่ออยู่
ในทะเบียนบ้าน/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
ส านักทะเบียนอ าเภอที่จัดท าทะเบียนประวัติหรือเคยมีชื่ออยู่ใน
ทะเบียนบ้าน /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :40 วันท าการ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1) ยื่นค าร้องและจัดท าค าร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ: -) 

1 วันท าการ เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพ้ืนที่เพ่ือพิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอ าเภอ/
ผู้อ านวยการเขตพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

10 วันท าการ เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการเขตพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
(หมายเหตุ: -) 

5 วันท าการ เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

4) การพิจารณา 
-กรณีท่ีมีค าสั่งอนุมัตินายทะเบียนส่งเรื่องให้ส านักทะเบียน
กลางตรวจสอบเพื่อปรับปรุงรายการโดยคืนสถานภาพรายการ
บุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและแจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้ยื่นค าขอทราบเป็นหนังสือ 
-กรณีท่ีมีค าสั่งอนุมัติให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 
(หมายเหตุ: -) 

7 วันท าการ เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

5) การพิจารณา 
ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสารผลการ
พิจารณาอนุมัติของนายทะเบียนและด าเนินการปรับปรุง
รายการโดยคืนสถานภาพรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎร 
(หมายเหตุ: -) 

12 วันท าการ เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

6) การพิจารณา 
-ส านักทะเบียนกลางแจ้งผลการด าเนินการปรับปรุงรายการ
โดยคืนสถานภาพรายการบุคคลของผู้ยื่นค าขอในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร   
-ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นค าขอ
มาด าเนินการปรับปรุงเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการแสดงตัว
ของตนเองให้ถูกต้องตรงกัน/จัดท าบัตรประจ าตัว (แล้วแต่
กรณี) 

5 วันท าการ เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

ทะเบียนประวัติชนกลุ่มน้อย/แบบส ารวจเพื่อจัดท าทะเบียนประวัติ
บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน (แบบ 89) (แล้วแต่กรณี) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ  (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บัตรประจ าตัวบุคคลที่ไม่มี
สถานะทางทะเบียน (แล้วแต่กรณี) 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  1  ฉบับ 
หมายเหตุ   (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

เอกสารอ่ืนซึ่งมีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่นหนังสือรับรอง
การเกิดหลักฐานการศึกษาหลักฐานการปล่อยตัวคุมขังฯลฯ 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  1  ฉบับ 
หมายเหตุ  (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

- 

4) 
 

รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว (กรณีไม่มีเอกสารที่มีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้
มาแสดง) 
ฉบับจริง  2  ฉบับ 
ส าเนา  0  ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

ทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชนของพยานผู้รับรองตัวบุคคล 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  1  ฉบับ 
หมายเหตุ(รับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูน  อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง  93120  โทร074  699073 

(หมายเหตุ: -) 
2) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 

(หมายเหตุ: (โทร 1567)) 
3) ส านักบริหารการทะเบียน 59 หมู่ที่ 11 ต าบลบึงทองหลางอ าเภอล าลูกกาจังหวัดปทุมธานี 12150 

(หมายเหตุ: (โทร 1548 (สายด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th)) 
4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ  - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :  การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนใน   
                   ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

หน่วยงานที่ให้บริการ :   เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 เป็นกลุ่มเป้าหมายตามยุทธศาสตร์การจัดการปัญหาสถานะ  และสิทธิของบุคคลโดยต้องเป็นผู้ที่ได้รับ
การส ารวจเพื่อจัดท าทะเบียนประวัติบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนภายในวันที่ 2 พฤศจิกายน 2554 โดยมี
หลักฐานแบบส ารวจเพื่อจัดท าทะเบียนประวัติ (แบบ 89) หรือใบตอบรับการส ารวจตามแบบ 89/1 หรือ
ส าเนาเอกสารดังกล่าวแต่ไม่ได้รับการบันทึกจัดท าทะเบียนประวัติในฐานข้อมูลโดยบุคคลดังกล่าวต้องมีเอกสาร
รับรองจากหน่วยงานหรือองค์การที่ท าหน้าที่ส ารวจดังนี้ 
  1.1 ถ้าเป็นกลุ่มเด็กหรือบุคคลที่ศึกษาเล่าเรียนในสถานศึกษา  ต้องมีหนังสือรับรองจากสถานศึกษาที่
ส ารวจบุคคลนั้น 
  1.2 ถ้าเป็นคนไร้รากเหง้าต้องมีหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะห์  หรือหน่วยงานที่ให้การสงเคราะห์
ดูแลส ารวจบุคคลนั้น 
  1.3 กรณีของชนกลุ่มน้อยที่เข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานานแต่ตกส ารวจ  ให้นายทะเบียนสอบบันทึก
ถ้อยค าบุคคลที่เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกันจ านวน 3 คน   เพ่ือให้การรับรองแทนการเรียกหนังสือ
รับรอง 
หมายเหตุ 
 1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถ
พิจารณาได้   เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติม
โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว 
มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ   โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึก
ดังกล่าว  และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริง  หากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจนอาจต้องส่ง
เรื่องให้คณะกรรมการหมู่บ้าน  หรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมข้ึน 
 4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7  วัน  นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
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ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน 
จังหวัดพัทลุง  93120  โทร  074  699073/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
 
 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นจัดท าทะเบียนประวัติ/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
 
 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
ส านักทะเบียนอ าเภอที่จัดท าทะเบียนประวัติ /ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
 
 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :40 วันท าการ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1) ยื่นค าร้องและจัดท าค าร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ: -) 

1 วันท าการ เทศบาลต าบล 
ปากพะยูน 
อ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพ้ืนที่เพ่ือพิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียน
พิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

10 วันท าการ เทศบาลต าบล 
ปากพะยูน 
อ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
(หมายเหตุ: -) 

5 วันท าการ เทศบาลต าบล 
ปากพะยูน 
อ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

4) การพิจารณา 
-กรณีท่ีมีค าสั่งอนุมัตินายทะเบียนส่งเรื่องให้ส านักทะเบียน
กลางตรวจสอบ  เพ่ือขอเปิดระบบการบันทึกจัดท าทะเบียน
ประวัติบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนและแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบเป็นหนังสือ 
-กรณีท่ีมีค าสั่งไม่อนุมัติให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 
(หมายเหตุ: -) 

7 วันท าการ เทศบาลต าบล 
ปากพะยูน 
อ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

5) การพิจารณา 
ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสารผลการ
พิจารณาอนุญาตของนายทะเบียน  และพิจารณาเปิดระบบ
โปรแกรมเพ่ือให้บันทึกข้อมูลเพ่ิมเติม 
(หมายเหตุ: -) 

12 วันท าการ เทศบาลต าบล 
ปากพะยูน 
อ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

6) การพิจารณา 
-ส านักทะเบียนกลางแจ้งผลการเปิดระบบโปรแกรมเพ่ือให้
บันทึกข้อมูลเพ่ิมเติม 
-ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่นบันทึกข้อมูลใน
ระบบและแจ้งผู้ยื่นค าขอมาด าเนินการจัดท าบัตรประจ าตัว 

5 วันท าการ เทศบาลต าบล 
ปากพะยูน 
อ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

แบบส ารวจเพื่อจัดท าทะเบียนประวัติบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน 
(แบบ 89)  หรือใบตอบรับการส ารวจตามแบบ 89/1 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  1  ฉบับ 
หมายเหตุ   (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
 

กรมการปกครอง 

2) 
 

กลุ่มเด็กหรือบุคคลที่ศึกษาเล่าเรียนในสถานศึกษามีหนังสือรับรองจาก
สถานศึกษาท่ีส ารวจ 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  1  ฉบับ 
หมายเหตุ  (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
 

กระทรวงศีกษาธิการ 

3) 
 

กลุ่มคนไร้รากเหง้าต้องมีหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะห์หรือ
หน่วยงานที่ให้การสงเคราะห์ดูแลและส ารวจบุคคลนั้น 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  1  ฉบับ 
หมายเหตุ  (รวมทั้งหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะห์ในสังกัดของ
เอกชน***รับรองส าเนาถูกต้อง) 
 

กระทรวงการพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์ 

4) 
 

ทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชนของพยานผู้รับรองตัวบุคคล
กรณีกลุ่มชนกลุ่มน้อยที่เข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานาน   แต่ตกส ารวจ
นายทะเบียนสอบบันทึกถ้อยค าบุคคลที่เป็นกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกัน
จ านวน 3 คน  เพ่ือให้การรับรองแทนการเรียกหนังสือรับรอง 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  1  ฉบับ 
หมายเหตุ   (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
 

กรมการปกครอง 

5) 
 

เอกสารอ่ืนซึ่งมีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่นหลักฐาน
การศึกษาหลักฐานการปล่อยตัวคุมขังฯลฯ 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  1  ฉบับ 
หมายเหตุ  (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
 

- 
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ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง  93120  โทร074  699073 

(หมายเหตุ: -) 
 

2) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 
(หมายเหตุ: (โทร 1567)) 
 

3) ส านักบริหารการทะเบียน 59 หมู่ที่ 11 ต าบลบึงทองหลางอ าเภอล าลูกกาจังหวัดปทุมธานี 12150 
(หมายเหตุ: (โทร 1548 (สายด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th)) 
 

4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 
 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 

หมายเหตุ  - 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

งานทะเบียนราษฏร ์
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คู่มือส าหรับประชาชน :  การขอมีบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณีคนต่างด้าวซ่ึงได้รับการผ่อนผัน
          ให้พักอาศัยอยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง                                       
          (ชนกลุ่มน้อยและกลุ่มชาติพันธุ์ 19 กลุ่ม) 
หน่วยงานที่ให้บริการ :   เทศบาลต าบลปากพะยูน    อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณีคนต่างด้าวซึ่งได้การผ่อนผันให้พักอาศัยอยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษ

ตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้เมือง  (ชนกลุ่มน้อยและกลุ่มชาติพันธุ์ 19 กลุ่ม) มีเลขประจ าตัวประชาขน 13 หลัก

ขึ้นต้นด้วยเลข 6 และหลักที่หกและเจ็ดเริ่มจากเลข 50 เป็นต้นไปรวมถึงบุตรของบุคคลดังกล่าวที่เกิดใน

ประเทศไทยและไม่ได้สัญชาติไทยโดยการเกิดตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติมีชื่อในทะเบียนบ้าน  ท.ร.13       

เลขประจ าตัวประชาชนขึ้นต้นหลักแรกด้วยเลข 7 ที่มีอายุตั้งแต่ 5 ปีบริบูรณ์แต่ไม่ 70 ปีบริบูรณ์ต้อง

ด าเนินการดังนี้ 

 1. กรณีอายุครบ 5 ปีบริบูรณ์หรือนายทะเบียนเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรภายใน 60 วันนับ

แต่วันที่มีอายุครบ 5 ปีบริบูรณ์หรือวันที่นายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 

 2. กรณีบัตรเดิมหมดอายุบัตรหายหรือถูกท าลายหรือบัตรช ารุดต้องขอมีบัตรใหม่ภายใน 60 วันนับ

แต่วันที่บัตรเดิมหมดอายุบัตรหายหรือถูกท าลายหรือบัตรช ารุด 

 3. กรณีท่ีแก้ไขรายการชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุลหรือวันเดือนปีเกิดในทะเบียนบ้าน       

(ท.ร. 13) ต้องขอเปลี่ยนบัตรภายใน 60 วันนับแต่วันที่นายทะเบียนได้แก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน 

หมายเหตุ 

 1) กรณีมีเหตุสงสัยเกี่ยวกับรายการบุคคลผู้ขอมีบัตรอาจต้องมีการสอบสวนข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมกับ   

เจ้าบ้านหรือบุคคลที่น่าเชื่อถือ 

 2) ขั้นตอนของการพิจารณาระยะเวลาอาจเพิ่มข้ึนหากพบปัญหาในการจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วมือ 

 

 

 

 



 
 

-25- 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูน  อ าเภอปากพะยูน  
จังหวัดพัทลุง  93120  โทร 074  699073/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ  หน่วยงาน 
 
 
 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)        
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นที่มีชื่อในทะเบียนบ้านหรือทะเบียน
ประวัติ (หน่วยยื่นค าขอ) /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ หน่วยงาน 
 
 
 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
ส านักทะเบียนอ าเภอที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านหรือทะเบียน
ประวัติ (หน่วยยื่นค าขอ)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 
 
 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :15 นาท ี

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1) ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอเปลี่ยนบัตรแจ้งความประสงค์
ต่อเจ้าหน้าที่ 
2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานรายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
(หมายเหตุ) 
 
 
 

3 นาท ี เทศบาลต าบล 
ปากพะยูน 
อ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่าเป็นบุคคลคนเดียวกันกับรายการ
ในฐานข้อมูลด าเนินการพิมพ์ลายนิ้วมือถ่ายรูปท าบัตรพิมพ์ค า
ขอมีบัตรตรวจสอบความถูกต้องรวบรวมเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องเสนอนายทะเบียนพิจารณา 
(หมายเหตุ) 
 
 

7 นาท ี เทศบาลต าบล 
ปากพะยูน 
อ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 
(หมายเหตุ) 
 
 

3 นาท ี เทศบาลต าบล 
ปากพะยูน 
อ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

4) การพิจารณา 
กรณีอนุมัติ   
- จัดท าเอกสารใบรับค าขอมีบัตรเพื่อใช้เป็นหลักฐานการรอรับ
บัตร   
จากส านักทะเบียนกลาง (ภายใน 1 เดือน)   
(หมายเหตุ) 
 
 

2 นาท ี เทศบาลต าบล 
ปากพะยูน 
อ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ  

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยเดิม (กรณีบัตรหมดอายุช ารุดและ
ขอเปลี่ยนบัตร) 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  1   ฉบับ 
หมายเหตุ   (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  1  ฉบับ 
หมายเหตุ   (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

เอกสารอ่ืนที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่นทะเบียนประวัติชนกลุ่ม
น้อยหนังสือขออนุญาตออกนอกเขตหลักฐานการศึกษา  ฯลฯ 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  1  ฉบับ 
หมายเหตุ   (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ค่าธรรมเนียมในการจัดท าบัตร 

(หมายเหตุ: (ยกเว้น 
(1) การท าบัตรครั้งแรกของผู้ที่มีอายุต่ ากว่า 15 ปี    
(2) กรณีบัตรเดิมสูญหายถูกท าลายหรือช ารุดในสาระส าคัญในเขต
ท้องที่ที่ประสบสาธารณภัยตามที่ผู้อ านวยการทะเบียนกลางประกาศ
ก าหนด   และได้ขอมีบัตรภายในก าหนดเวลาที่ผู้อ านวยการทะเบียน
กลางประกาศก าหนด      
   
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม 60 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง  93120  โทร  074   699073 

(หมายเหตุ) 
 
 

2) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 
(หมายเหตุ: (โทร 1567)) 
 
 

3) ส านักบริหารการทะเบียน 59 หมู่ที่ 11 ต าบลบึงทองหลางอ าเภอล าลูกกาจังหวัดปทุมธานี 12150 
(หมายเหตุ: (โทร 1548 (สายด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th)) 
 
 

4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต   กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต   กทม. 10300)) 
 
 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ   - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :  การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อปรากฏว่าบุคคลใน
          ทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้วแต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล 

หน่วยงานที่ให้บริการ :  เทศบาลต าบลปากพะยูน  อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 

2. เงื่อนไข 

 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย  ระเบียบ  หรือโดยอ าพราง   

หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง   ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวน

พยานบุคคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15วัน 

 (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมาย   หรือการตรวจสอบเอกสาร

ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง  ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือ

ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง)   โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้

ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน  
จังหวัดพัทลุง  93120  โทร074   699073/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ใหบ้ริการ 
(หมายเหตุ: (ที่บุคคลนั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน)) 
ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น /ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 15 นาท ี

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ) 
 
 
 

5 นาท ี เทศบาลต าบล 
ปากพะยูน 
อ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ) 
 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบล 
ปากพะยูน 
อ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  0  ฉบับ 
หมายเหตุ   (ฉบับเจ้าบ้านที่ปรากฏชื่อคนตาย) 
 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  0  ฉบับ 
หมายเหตุ   (ของเจ้าบ้าน) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้องกับผู้ตาย 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา   0  ฉบับ 
หมายเหตุ   (ถ้ามี) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

4) 
 

หนังสือมอบหมายและบัตรประจ าตัวผู้มอบหมาย 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  1  ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีมีการมอบหมาย) 

ส านักบริหารการทะเบียน 
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ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง  93120  โทร 074  699073 

(หมายเหตุ: -) 
 
 

2) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
(หมายเหตุ: -) 
 
 

3) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 
 
 

4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ. 
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 
 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

หมายเหตุ  - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :  การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อมีค าสั่งศาลให้ผู้ใด  
          เป็นคนสาบสูญ 

หน่วยงานที่ให้บริการ :  เทศบาลต าบลปากพะยูน  อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง  กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 

2. เงื่อนไข 

 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย  ระเบียบหรือ   โดยอ าพรางหรือ

โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง  ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยาน

บุคคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน  15  วัน 

 (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมาย  หรือการตรวจสอบเอกสาร

ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง   ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การ

หารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง)   โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือ

ส่งให้ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน 
จังหวัดพัทลุง  93120  โทร074  699073/ติดต่อด้วย
ตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึง   
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: (ที่บุคคลนั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน)) 
ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น /ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :  15 นาท ี

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ) 

5 นาท ี เทศบาลต าบล 
ปากพะยูน 
อ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมายเหตุ) 

10 นาท ี เทศบาลต าบล 
ปากพะยูน 
อ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  0  ฉบับ 
หมายเหตุ(ฉบับเจ้าบ้านที่ปรากฏชื่อคนสาบสูญ) 
 
 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าบ้าน 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  0  ฉบับ 
หมายเหตุ  - 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส าเนาค าสั่งศาล 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
ส าเนา  1  ฉบับ 
หมายเหตุ  - 

- 

4) 
 

หนังสือมอบหมายพร้อมบัตรประจ าตัวผู้มอบหมาย 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  0 ฉบับ 
หมายเหตุ  -   

- 
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ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง  93120  โทร074  699073 

(หมายเหตุ) 
 
 

2) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
(หมายเหตุ) 
 
 

3) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ) 
 
 

4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ. 
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 
 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

หมายเหตุ    - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :   การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีเอกสารต้นฉบับหรือ 
           เอกสารหลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 

หน่วยงานที่ให้บริการ :   เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ผู้ร้องได้แก่เจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจคัดหรือคัดและรับรองส าเนา
รายการเอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นต้นฉบับ 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน 
จังหวัดพัทลุง  93120  โทร  074699073/ติดต่อด้วย
ตนเอง  ณ หน่วยงาน 
 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: (ส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้)) 
ส านักทะเบียนจังหวัดหรือส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
ส านักบริการที่ 1 วังไชยา ถ.นครสวรรค์เขตดุสิตกรุงเทพ 
10300 หมายเลขโทรศัพท์ 0-22811-2543/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
ส านักบริการที่ 2 ถ.ล าลูกกา-องครักษ์คลอง 9 อ.ล าลูกกาจ.
ปทุมธานี 12150 หมายเลขโทรศัพท์ 0-2791-7034ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :  15 นาท ี

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ) 

5 นาท ี เทศบาลต าบล 
ปากพะยูน 
อ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมายเหตุ) 

10 นาท ี เทศบาลต าบล 
ปากพะยูน 
อ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม  )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง  1   ฉบับ 
ส าเนา  0  ฉบับ 
หมายเหตุ(ของผู้ร้องกรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียมา
ด าเนินการด้วยตนเอง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  0  ฉบับ 
หมายเหตุ   (ผู้มอบหมายพร้อมหนังสือมอบหมายกรณีท่ีมีการ
มอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลักฐานที่แสดงความเป็นผู้มีส่วนได้เสีย 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  0  ฉบับ 
หมายเหตุ  -   

ส านักบริหารการทะเบียน 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง  93120  โทร  074  699073 

(หมายเหตุ) 
 
 

2) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
(หมายเหตุ) 
 
 
 

3) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง  ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ) 
 
 

4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ. 
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 
 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

หมายเหตุ   - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :   การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

หน่วยงานที่ให้บริการ :    เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ผู้ร้องได้แก่เจ้าของรายการ  หรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจคัดหรือคัดและรับรองส าเนา
รายการเอกสารทะเบียนราษฎรได้ท่ีส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์แห่งใด    
แห่งหนึ่งก็ได้ 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูน 
อ าเภอปากพะยูน 
จังหวัดพัทลุง  93120  โทร 074  699073/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: (ส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์แห่งใดแห่งหนึ่ง)) 
ส านักทะเบียนจังหวัดหรือส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
ส านักบริการที่ 1 วังไชยา ถ.นครสวรรค์เขตดุสิตกรุงเทพ 
10300 หมายเลขโทรศัพท์  0-22811-2543 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึง  
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
ส านักบริการที่ 2 ถ.ล าลูกกา-องครักษ์คลอง 9 อ.ล าลูกกาจ.
ปทุมธานี 12150 หมายเลขโทรศัพท์ 0-2791-7034 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึง    
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :  15 นาท ี

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ) 

5 นาท ี เทศบาลต าบล 
ปากพะยูน 
อ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมายเหตุ) 

10 นาท ี เทศบาลต าบล 
ปากพะยูน 
อ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  0  ฉบับ 
หมายเหตุ  (ของผู้ร้องกรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียมา
ด าเนินการ) 
 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง  1   ฉบับ 
ส าเนา  0  ฉบับ 
หมายเหตุ   (ของผู้มอบหมายพร้อมหนังสือมอบหมายกรณีมีการ
มอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีส่วนได้เสีย 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  0  ฉบับ 
หมายเหตุ  - 

- 
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ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง  93120  โทร  074  699073 

(หมายเหตุ: -) 
 

2) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
(หมายเหตุ: -) 
 

3) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 
 

4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ   - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :   การเพิ่มช่ือกรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยใน 
   ราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือ
   กฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 

หน่วยงานที่ให้บริการ :    เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน  จังหวัดพัทลุง  กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านบิดามารดาหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 

2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย 2 คน 

3. เงื่อนไข 

 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย  ระเบียบหรือโดยอ าพราง    

หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง   ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวน

พยานบุคคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 

 (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมาย   หรือการตรวจสอบเอกสาร

ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือ

ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง)   โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้

ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูน  อ าเภอปากพะยูน  
จังหวัดพัทลุง  93120  โทร074699073/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ )) 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ) 
 
 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบล 
ปากพะยูน 
อ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
สอบสวนผู้ร้องเจ้าบ้านพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ
สถานที่เกิดสถานะ การอยู่อาศัยในประเทศไทยโดยรวบรวม
หลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียนอ าเภอหรือ    
นายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
(หมายเหตุ) 
 
 

20 วัน เทศบาลต าบล 
ปากพะยูน 
อ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ/
ไม่อนุมัติและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ) 
 
 

10 วัน เทศบาลต าบล 
ปากพะยูน 
อ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  0  ฉบับ 
หมายเหตุ   (ของบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อ) 
 
 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  0  ฉบับ 
หมายเหตุ   (ของเจ้าบ้านถ้ามี) 
 
 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลักฐานทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวัติหรือบัตรประจ าตัวบิดา
มารดาและของผู้ขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ามี) 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  0  ฉบับ 
หมายเหตุ  - 
 
 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

4) 
 

หลักฐานอื่นที่ทางราชการออกให้เช่นใบอนุญาตท างานหลักฐาน
การศึกษา 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  0  ฉบับ 
หมายเหตุ  -  
 
 

- 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง  93120  โทร  074  699073 

(หมายเหตุ: -) 
2) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 
3) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง  ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก   เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.  1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก   เขตดุสิต  กทม. 10300)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

หมายเหตุ    - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :   การเพิ่มชื่อกรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย
   เป็นการถาวรขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 

หน่วยงานที่ให้บริการ :   เทศบาลต าบลปากพะยูน  อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง  กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านบิดามารดาหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 

2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย 2 คน 

3. เงื่อนไข 

 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ   หรือโดยอ าพรางหรือ

โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง   ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยาน

บุคคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วนั 

 (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมาย   หรือการตรวจสอบเอกสาร

ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง  ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือ

ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง)   โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้

ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูน  อ าเภอปากพะยูน 
จังหวัดพัทลุง  93120  โทร  074  699073/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ )) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ) 

10 นาท ี เทศบาลต าบล 
ปากพะยูน 
อ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
สอบสวนผู้ร้องเจ้าบ้านพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อและ
ความยินยอมของเจ้าบ้านให้เพ่ิมชื่อเข้าทะเบียนบ้าน          
โดยรวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียน
อ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
(หมายเหตุ) 

20 วัน เทศบาลต าบล 
ปากพะยูน 
อ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ) 

10 วัน เทศบาลต าบล 
ปากพะยูน 
อ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  0  ฉบับ 
หมายเหตุ   (ของบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อ) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  1  ฉบับ 
หมายเหตุ   (ของผู้ร้องถ้ามี) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบส าคัญถิ่นที่อยู่หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวของผู้ขอเพ่ิมชื่อ
หรือหนังสือรับรองที่หน่วยงานของรัฐออกให้เพื่อรับรองการได้รับ
อนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  1  ฉบับ 
หมายเหตุ  - 

ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง (สตม.) 

4) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร. 13) ส าเนาทะเบียนประวัติหรือบัตร
ประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  1  ฉบับ 
หมายเหตุ   (ถ้ามี) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร  074699073 

(หมายเหตุ: -) 
2) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 
3) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ    - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :   การเพิ่มชื่อกรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทยซึ่งระยะเวลา
   การอนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุดมีความประสงค์ขอเพิ่มชื่อในทะเบียน        
           บ้านท.ร. 13 

หน่วยงานที่ให้บริการ :  เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน  จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 

2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย 2 คน 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี

รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล

พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้

ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก

ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร  074699073/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วย
ตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ )) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
สอบสวนผู้ร้องเจ้าบ้านพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อและ
ความยินยอมของเจ้าบ้านให้เพ่ิมชื่อเข้าทะเบียนบ้านโดย
รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

20 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

10 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-52- 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ) 
 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

2) 
 

บัตรประจ าตัวของผู้ร้อง 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หนังสือเดินทางของผู้ขอเพิ่มชื่อซึ่งแปลเป็นภาษาไทยโดยสถาบันที่
น่าเชื่อถือ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร  074699073 



 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
(หมายเหตุ: -) 

3) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ    - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :   การเพิ่มชื่อกรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิดโดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง
   หรือบิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทยหรือบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยมีค า
   พิพากษาหรือค าสั่งของศาลโดยถึงที่สุด 



 
 

หน่วยงานที่ให้บริการ :   เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านบิดามารดาหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 

2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย 2 คน 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี

รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล

พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้

ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก

ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร  074699073/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ )) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก



 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -) 

พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
สอบสวนเจ้าบ้านบิดามารดาและบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของบุคคลที่ของเพ่ิมชื่อโดยรวบรวม
หลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

20 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

10 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-56- 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

สูติบัตรผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ้ามี) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท.ร.14 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ของบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อ) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

3) 
 

ใบส าคัญถิ่นที่อยู่หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวหรือหนังสือรับรอง
ที่หน่วยงานของรัฐออกให้เพ่ือรับรองการได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง (สตม.) 

4) 
 

เอกสารอ่ืนที่ทางราชการออกให้เช่นหลักฐานการศึกษาทะเบียน
นักเรียน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ้ามี) 

- 

5) 
 

ค าสั่งของรัฐมนตรีหรือค าพิพากษาของศาล 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีบุคคลได้สัญชาติไทยโดยค าสั่งของรัฐมนตรีตาม
บทบัญญัติแห่งกฎหมายว่าด้วยสัญชาติและบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดย
มีค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาลถึงที่สุด) 

ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง (สตม.) 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร  074699073 

(หมายเหตุ: -) 
2) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 
3) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 



 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ  - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :   การเพิ่มชื่อกรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพิ่มช่ือโดยมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจ
   เดินทางกลับประเทศไทยได้ 

หน่วยงานที่ให้บริการ :   เทศบาลต าบลปากพะยูน  อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 

2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย 2 คน 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี

รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล

พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้

ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก

ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร  074699073/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ที่บิดามารดาญาติพ่ีน้องหรือผู้ปกครองของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อมีภูมิล าเนาอยู่)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
ตรวจสอบหลักฐานสอบสวนเจ้าบ้านและบุคคลที่น่าเชื่อถือได้
ให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิม
ชื่อและความจ าเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทยได้โดย
รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอให้นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

20 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

10 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ของบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อ) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ของผู้ร้องถ้ามีเช่นบัตรประจ าตัวประชาชนขาวด าฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หนังสือรับรองการเกิดที่ออกให้โดยสถานทูตหรือสถานกงสุลไทยหรือ
เอกสารรับรองการเกิดท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐบาลต่างประเทศ
ที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อเกิด 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารรับรองการเกิดท่ีออกโดยรัฐบาลต่างประเทศต้อง
ผ่านการแปลและรับรองจากระทรวงการต่างประเทศของไทย) 

- 

4) 
 

เอกสารอ่ืนที่ทางราชการออกให้ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(เช่นหลักฐานการศึกษาหลักฐานทหารถ้ามี) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  / ร้อยละ( 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร  074699073 



 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
(หมายเหตุ: -) 

3) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ. ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ    - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :   การเพิ่มชื่อกรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อ
   ในทะเบียนบ้านขอเพิ่มชื่อ 

หน่วยงานที่ให้บริการ :   เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ 

2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย 2 คน 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี

รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล

พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้

ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก

ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร 074699073/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วย
ตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ )) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -) 
 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
สอบสวนผู้ร้องเจ้าบ้านพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อและ
ความยินยอมของเจ้าบ้านให้เพ่ิมชื่อเข้าทะเบียนบ้านโดย
รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอ าเภอพิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
(หมายเหตุ: -) 
 
 

20 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
เมื่อได้รับแจ้งจากนายอ าเภอแล้วนายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นด าเนินการเพิ่มชื่อเข้าในทะเบียนบ้านและแจ้ง
ให้ผู้ร้องทราบ 
(หมายเหตุ: -) 
 
 

10 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ของบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(ของผู้ร้องถ้ามี) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

3) 
 

ใบส าคัญประจ าถิ่นที่อยู่หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อหรือหนังสือรับรองที่หน่วยงานรัฐออกให้เพ่ือรับรองการได้รับ
อนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง (สตม.) 

4) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านที่คนต่างด้าวผู้นั้นเคยมีชื่อปรากฏอยู่ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ้ามี) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

5) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร. 13) หรือส าเนาทะเบียนประวัติ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ้ามี) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร 074699073 



 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
(หมายเหตุ: -) 

3) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ    - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :   การเพิ่มชื่อกรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 

หน่วยงานที่ให้บริการ :   เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง    กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านบิดามารดาหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 

2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย 2 คน 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี

รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล

พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 

(2) กรณทีี่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้

ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก

ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร  074699073/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วย
ตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ )) 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

 

-67- 



 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
สอบสวนผู้ร้องเจ้าบ้านพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อและ
บิดามารดาโดยรวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 

20 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 

10 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(ที่ขอเพ่ิมชื่อ) 
 
 
 
 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ้ามี) 
 
 
 
 

กรมการปกครอง 

3) 
 

เอกสารที่ทางราชการออกให้ซึ่งแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทยเช่นหนังสือ
ส าคัญการแปลงสัญชาติประกาศกระทรวงมหาดไทยส าเนาค าสั่งศาล
หรือค าพิพากษา 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ้ามี) 
 
 
 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  



 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร  074699073 

(หมายเหตุ: -) 
 

2) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
(หมายเหตุ: -) 
 

3) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง  ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 
 

4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต  กทม. 10300)) 
 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 

หมายเหตุ    - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :    การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 

หน่วยงานที่ให้บริการ :    เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ร้องได้แก่ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผู้
ร้องยังไม่บรรลุนิติภาวะ) 
2. กรณีแก้ไขรายการสัญชาติได้แก่ 
(1) นายอ าเภอเป็นกรณีแก้ไขรายการของเจ้าของประวัติจากสัญชาติอ่ืนหรือไม่มีสัญชาติ&quot;เป็นสัญชาติ
ไทย&quot; เนื่องจากการคัดลอกรายการผิดพลาดหรือบิดามารดาได้สัญชาติไทยหรือได้แปลงสัญชาติไทย 
(2) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นเป็นกรณีแก้ไขรายการสัญชาติจากสัญชาติไทยหรือจากไม่มี
สัญชาติหรือจากสัญชาติอ่ืน&quot;เป็นสัญชาติอ่ืน&quot; เนื่องจากการคัดลอกราชการผิดพลาดหรือลง
รายการผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือการเสียสัญชาติไทย 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร  074699073/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ 
หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: (ที่ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้าน)) 
ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วย
ตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :15 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร (ถ้ามี) สอบสวนเจ้าบ้านพยาน
บุคคลที่น่าเชื่อถือรวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นหรือนายอ าเภอ 
(แล้วแต่กรณี) พิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 

10 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นหรือนายอ าเภอ 
(แล้วแต่กรณี) พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 

5 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ของผู้ร้อง) 
 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ของผู้มอบหมายพร้อมหนังสือมอบหมายกรณีมอบหมาย) 
 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท.ร. 14 ของผู้ร้อง 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 
 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

4) 
 

เอกสารการทะเบียนราษฎรที่ต้องการจะแก้ไข 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 
 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

5) 
 

เอกสารอ่ืนที่ทางราชการออกให้ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ้ามี) 
 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  



 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร074699073 

(หมายเหตุ: -) 
 

2) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
(หมายเหตุ: -) 
 

3) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง   ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 
 

4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.  
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต   กทม. 10300)) 
 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ  - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :  การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขที่ซ้ ากัน 

หน่วยงานที่ให้บริการ :   เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้งได้แกเ่จ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย 

2. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี

รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล

พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้

ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก

ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร  074699073/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น (ทีบ่้านตั้งอยู่)/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :7 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -) 

1 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
สอบสวนข้อเท็จจริงพยานเอกสารพยานบุคคลและพยาน
แวดล้อมและรวบรวมความเห็นเพื่อเสนอให้นายทะเบียน
พิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

5 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

1 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท.ร. 14 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

3) 
 

หนังสือมอบอ านาจและบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบอ านาจ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีมอบอ านาจ) 

- 
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ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  



 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร  074699073 

(หมายเหตุ: -) 
2) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 
3) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ   - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :    การพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติกรณีเด็กที่ถูกทอดทิ้งเด็กเร่ร่อนหรือเด็กที่
   ไม่ปรากฎบุพการีหรือบุพากรีทอดทิ้ง 

หน่วยงานที่ให้บริการ :    เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1.ผู้ยื่นค าร้องได้แก่ 

(1)กรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซึ่งถูกทอดทิ้งได้แก่เจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและ

ความมั่นคงของมนุษย์ที่รับตัวเด็กไว้ 

(2)เด็กเร่ร่อนหรือเด็กท่ีไม่ปรากฎบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้งซึ่งอยู่ในการอุปการะของของหน่วยงานของรัฐหรือ

หน่วยงานเอกชนที่จดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการช่วยเหลือเด็กได้แก่หัวหน้าหน่วยงาน

หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร  074699073/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ที่หน่วยงานส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคง
ของมนุษย์หรือหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนที่
สงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตามรายชื่อหน่วยงานที่
กระทรวงมหาดไทยประกาศก าหนดรับตัวเด็กไว้ตั้งอยู่)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :90 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
รวบรวมพยานหลักฐานเสนอให้นายอ าเภอแห่งท้องที่พิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติและแจ้งผลการพิจารณาให้นายทะเบียน
ทราบ 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 
 

89 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งการเกิดและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 
 

1 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท.ร.14 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ของสถานสงเคราะห์หรือท่ีเรียกชื่ออ่ืนซึ่งรับตัวเด็กท่ีแจ้ง
เกิดไว้) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

3) 
 

บันทึกการรับตัวเด็กไว้ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(ที่ออกโดยพนักงานฝ่ายปกครองหรือต ารวจหรือเจ้าหน้าที่
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

4) 
 

หลักฐานส าหรับรับตัวเด็กไว้ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

รูปถ่ายของเด็ก 2 นิ้วจ านวน 2 รูป 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

6) 
 

หลักฐานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องกับเด็ก 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ทั้งพยานเอกสารหรือพยานวัตถุ) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร  074699073 



 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
(หมายเหตุ: -) 

3) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ. 
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต  กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ   - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :   การเพิ่มช่ือกรณีการใช้สูติบัตรใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 

หน่วยงานที่ให้บริการ :    เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
2. สถานที่ยื่นค าร้องประกอบด้วย 
(1) กรณีผู้ร้องมีหลักฐานสูติบัตรหรือใบแจ้งย้ายที่อยู่ให้ยื่นค าร้องที่ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียน
ท้องถิ่นที่ออกเอกสารสูติบัตรหรือใบแจ้งย้ายที่อยู่แล้วแต่กรณี 
(2) กรณีผู้ร้องมหีลักฐานทะเบียนบ้านแบบเดิมให้ยื่นค าร้องที่ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่นที่
ผู้ร้องมีชื่ออยู่ในหลักฐานทะเบียนบ้านเป็นครั้งสุดท้าย 
3. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย 2 คน 
4. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร  074699073/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วย
ตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
การตรวจสอบหลักฐานพยานบุคคลพยานแวดล้อมและรวม
รวมข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

20 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

10 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ของผู้ร้องถ้ามีเช่นบัตรประจ าตัวประชาชนแบบขาวด าฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท.ร.14 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

3) 
 

หลักฐานทะเบียนราษฎรที่มีรายการบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อเช่นสูติบัตรใบ
แจ้งการย้ายที่อยู่หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ตามแต่กรณี) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

4) 
 

เอกสารที่ราชการออกให้เช่นหลักฐานการศึกษาหลักฐานทหาร 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 

- 
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ค่าธรรมเนียม 



 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร  074699073 

(หมายเหตุ: -) 
 

2) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
(หมายเหตุ: -) 
 

3) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง  ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 
 

4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ. 
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม . 10300)) 
 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ   - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :   การเพิ่มช่ือกรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศหรือเกิดใน 
   ต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทยโดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคน 
   สัญชาติไทย 



 
 

หน่วยงานที่ให้บริการ :    เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 120 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร  074699073/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วย
ตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (แห่งท้องที่บุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่ )) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :90 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก



 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -) 
 
 

พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณาโดยหน่วยงานอื่น 
นายทะเบียนท าหนังสือไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมืองแห่ง
ท้องที่ที่ผู้นั้นเดินทางเข้ามาในประเทศไทยเพ่ือพิสูจน์สัญชาติ 
(หมายเหตุ: (เมื่อได้รับแจ้งการพิสูจน์สัญชาติแล้วจึงเสนอให้
นายทะเบียนพิจารณา)) 
 
 

60 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
ตรวจสอบพยานหลักฐานพยานบุคคลพยานแวดล้อมและ
รวบรวมข้อเท็จจริงพร้อมหนังสือยืนยันการพิสูจน์สัญชาติจาก
ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองและความเห็นให้นายทะเบียน
อ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นเพื่อพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 
 
 

20 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

4) การพิจารณา 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งให้ผู้ร้องทราบ 
(หมายเหตุ: -) 
 
 

10 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ(ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ) 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ้ามีเช่นบัตรประจ าตัวประชาชนขาวด าฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับผู้ขอเพ่ิมชื่อเช่นหนังสือเดินทางหนังสือรับรอง
การเกิด 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

ส านักบริหารการทะเบียน 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร  074699073 

(หมายเหตุ: -) 
2) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 
3) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ   - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :   การเพิ่มชื่อกรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 

หน่วยงานที่ให้บริการ :   เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน    จังหวัดพัทลุง    กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผู้เยาว์ให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองตามกฎหมายเป็นผู้ยื่น) 
2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร 074699073/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วย
ตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ )) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
ตรวจสอบหลักฐานเจ้าบ้านและบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของ
ผู้ขอเพ่ิมชื่อสอบสวนเจ้าบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อและค ายินยอมโดย
รวบรวมข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 
 

20 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 
 

10 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ของผู้ร้องถ้ามีเช่นบัตรประจ าตัวประชาชนขาวด าฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร. 14) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

3) 
 

หลักฐานการเกิดของผู้ร้อง 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(หลักฐานการจดทะเบียนคนเกิดที่ออกให้โดยสถานทูตไทย
หรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศหรือหลักฐานการเกิดที่ออกให้โดย
หน่วยงานของประเทศท่ีบุคคลนั้นเกิด) 

- 

4) 
 

เอกสารที่แปลและรับรองโดยกระทรวงการต่างประเทศของไทย 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผู้ร้องมีหลักฐานการเกิดที่ออกให้โดยหน่วยงานของ
ประเทศที่บุคคลนั้นเกิด) 

- 

5) 
 

หนังสือเดินทางของผู้ขอเพิ่มชื่อ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

 

-91- 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 



 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร 074699073 

(หมายเหตุ: -) 
 

2) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
(หมายเหตุ: -) 
 

3) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง  ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 
 

4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ. 
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต  กทม. 10300)) 
 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ  - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :   การเพิ่มช่ือกรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศโดยใช้หนังสือ 
   เดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือส าคัญประจ าตัว (Certificate of Identity) 

หน่วยงานที่ให้บริการ :   เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 



 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 120 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร 074699073/ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วย
ตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ )) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :90 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 



 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
(หมายเหตุ: -)  

2) การพิจารณาโดยหน่วยงานอื่น 
กรณีท่ีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีเอกสารราชการที่ระบุว่าเป็นผู้มีสัญชาติ
ไทยให้ท าเรื่องตรวจสอบไปยังหน่วยงานราชการที่ออกเอกสาร
ดังกล่าว 
(หมายเหตุ: -) 

60 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
เมื่อได้รับแจ้งจากหน่วยงานที่ออกเอกสารราชการระบุว่าผู้ขอ
เพ่ิมชื่อเป็นผู้มีสัญชาติไทยแล้วให้สอบสวนเจ้าบ้านพร้อมค า
ยินยอมให้เพ่ิมชื่อผู้แจ้งและบุคคลที่น่าเชื่อถือโดยรวบรวม
ข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอให้นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

20 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

4) การพิจารณา 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

10 วัน ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ที่ผู้ร้องขอเพ่ิมชื่อ) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

2) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
 ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ้ามีเช่นบัตรประจ าตัวประชาชนขาวด าฯลฯ) 

3) 
 

หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(เช่นหนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือส าคัญ
ประจ าตัวหลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานทหารถ้ามี) 

- 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร  074699073 

(หมายเหตุ: -) 
2) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 
3) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ. 
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 

 

-95- 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ   - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :  การเพิ่มช่ือกรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 

หน่วยงานที่ให้บริการ :   เทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุงกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. จะต้องเป็นผู้ที่เกิดก่อนวันที่ 1มิถุนายน 2499 

2. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 

3. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย 2 คน 



 
 

4. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี

รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล

พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้

ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก

ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร  074699073/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วย
ตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (แห่งท้องที่บุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่ )) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนตรวจสอบพยานหลักฐานพยานบุคคลพยาน

20 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน



 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
แวดล้อมและรวบรวมข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นให้นายอ าเภอ
แห่งท้องที่พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 

จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นด าเนินการเพิ่ม
ชื่อเข้าในทะเบียนบ้านและแจ้งให้ผู้ร้องทราบ 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 

10 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ) 
 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ของผู้ร้องถ้ามีเช่นบัตรประจ าตัวประชาชนขาวด า ) 
 

กรมการปกครอง 

3) หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อเช่นบัญชีส ามะโนครัว ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
 ทะเบียนสมรส 

ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ้ามี) 
 

ท้องถิ่น 

4) 
 

เอกสารที่ราชการออกให้เช่นหลักฐานการศึกษาหลักฐานทหาร 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ้ามี) 
 

ส านักบริหารการทะเบียน 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร  074699073 

(หมายเหตุ: -) 
 

2) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
(หมายเหตุ: -) 
 

3) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง  ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 
 

4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ. 



 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 
 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ   - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :   การเพิ่มชื่อกรณีบุคคลได้เสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทยโดยบทบัญญัติแห่ง
   กฎหมายซึ่งไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอ่ืนหรือโดยค าสั่งของศาลถึงท่ีสุดหรือ
   เพิกถอนใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว 

หน่วยงานที่ให้บริการ :   เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านบิดามารดาหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 

2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย 2 คน 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี

รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล



 
 

พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้

ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก

ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร 074699073/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วย
ตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ )) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -) 
 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
สอบสวนเจ้าบ้านบิดามารดา (ถ้ามี) ผู้ขอเพ่ิมชื่อและบุคคลที่
น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกับประวัติของผู้ขอเพ่ิมชื่อ
บิดามารดาโดยเฉพาะสถานที่เกิดข้อเท็จจริงและสัญชาติโดย
รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

20 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 



 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 
 
 

10 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ของบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อ) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลักฐานทะเบียนที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อเช่นบัญชี
ส ามะโนครัวทะเบียนสมรส 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ้ามี) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

4) 
 

เอกสารทะเบียนราษฎรเช่นทะเบียนบ้านท.ร.13 ทะเบียน
ประวัติท.ร.38/1 ท.ร. 38ข 
ฉบับจริง1ฉบับ 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ้ามี) 

5) 
 

เอกสารที่ทางราชการออกให้เช่นหลักฐานทหารใบส าคัญถ่ินที่อยู่หรือ
ใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว (กรณีท่ีมีบิดามารดาเป็นคนต่างด้าว) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ้ามี) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

 

-103- 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร  074699073 

(หมายเหตุ: -) 
2) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 
3) กรมการปกครองส านักบริหารการทะเบียนโทร. 1547 

(หมายเหตุ: (ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 
1548 หรือ www.bora.dopa.go.th)) 

4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.  
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต  กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 



 
 

หมายเหตุ  - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :   การรับแจ้งการเกิดกรณีการแจ้งส านักทะเบียนอื่น 

หน่วยงานที่ให้บริการ :   เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้งได้แก่บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กท่ีเกิดหรือผู้ได้รับมอบหมายจากบิดา

มารดาหรือผู้ปกครอง 

2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วันนับแต่วันที่เด็กเกิด 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี

รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล

พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้

ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก

ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร074699073/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 



 
 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :20 นาท ี

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้งและบัตรประจ าตัวประชาชนบิดา กรมการปกครอง 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
 มารดา (ถ้ามี) 

ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท.ร.14 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ที่ปรากฎชื่อบิดามารดาหรือผู้ปกครองที่ชอบด้วยกฎหมาย
ของเด็กท่ีเกิด) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

3) 
 

หนังสือรับรองการเกิดท.ร. 1/1 ที่ออกโดยโรงพยาบาลหรือ
สถานพยาบาลหรือผลตรวจสารพันธุ์กรรม (DNA) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ที่ตรวจพิสูจน์จากหน่วยงาน
ของรัฐหรือสถาบันที่น่าเชื่อถือซึ่งแสดงความสัมพันธ์การเป็นบิดา
มารดาของเด็กท่ีเกิด) 

- 

4) 
 

หนังสือมอบหมาย 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีมอบหมายให้บุคคลอื่นแจ้งแทน) 

- 

5) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ของพยานบุคคลที่มาให้ถ้อยค าอย่างน้อย 2 คน) 

กรมการปกครอง 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร074699073 



 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
(หมายเหตุ: -) 

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง  ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ. 
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ   - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :   การรับแจ้งการเกิดกรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง 

หน่วยงานที่ให้บริการ :    เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1.. เด็กท่ีจะแจ้งเกิดต้องมีอายุต่ ากว่า 7ปี 
2. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ที่รับตัวเด็กไว้ 
 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร  074699073/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (แห่งท้องที่ที่หน่วยงานกระทรวงพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์ที่ได้รับตัวเด็กไว้ตั้งอยู่)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :90 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
การสอบสวนพยานหลักฐานพยานบุคคลและรวบรวม
หลักฐานพร้อมความเห็นให้นายอ าเภอแห่งท้องที่พิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติและแจ้งผลการพิจารณาให้นายทะเบียน
ทราบ 
(หมายเหตุ: -) 

89 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จงัหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งการเกิดและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

1 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านท.ร.14 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ของสถานสงเคราะห์หรือท่ีเรียกชื่ออ่ืนที่รับตัวเด็กท่ีแจ้งเกิด
เอาไว้) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บันทึกการรับตัวเด็กไว้ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ที่ออกโดยพนักงานฝ่ายปกครองหรือต ารวจหรือเจ้าหน้าที่
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ซึ่งได้รับตัวเด็กเอาไว้) 

- 

4) 
 

รูปถ่ายของเด็ก 2 นิ้วจ านวน 2 รูป 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

หลักฐานอื่นๆทีเกี่ยวข้องกับตัวเด็กท้ังพยานเอกสารหรือพยานวัตถุ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ้ามี) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

 

-110- 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร074699073 



 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
(หมายเหตุ: -) 

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง  ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต  กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ   - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :   การรับแจ้งการเกิดกรณีเด็กเร่ร่อนหรือเด็กที่ไม่ปรากฎบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง
   ที่อยู่ในอุปการะหรือการสงเคราะห์ 

หน่วยงานที่ให้บริการ :   เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. เด็กท่ีจะแจ้งเกิดต้องมีอายุต่ ากว่า 18ปี 
2. ผู้แจ้งได้แก่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนที่สงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตามรายชื่อหน่วยงานที่
กระทรวงมหาดไทยประกาศก าหนดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร074699073/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (แห่งท้องที่ที่หน่วยงานที่อุปการะหรือสงเคราะห์
เด็กตั้งอยู่)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :90 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
รวบรวมหลักฐานเสนอให้นายอ าเภอแห่งท้องที่พิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติและแจ้งผลการพิจารณาให้นายทะเบียน
ทราบ 
(หมายเหตุ: -) 

89 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งการเกิดและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

1 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 

-112- 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท.ร. 14 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ของสถานสงเคราะห์หรือท่ีเรียกชื่ออ่ืนซึ่งรับตัวเด็กท่ีรับแจ้ง
เกิดเอาไว้) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

3) 
 

หลักฐานการรับตัวเด็กไว้ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

รูปถ่ายเด็ก 2 นิ้ว 2 รูป 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

หลักฐานอื่นที่เกี่ยวกับเด็กหรือหลักฐานเอกสารและวัตถุพยาน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ้ามี) 

- 

6) 
 

หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีท่ีมอบหมายให้บุคคลอื่นเป็นผู้แจ้ง) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  



 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร074699073 

(หมายเหตุ: -) 
2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง  ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ. 
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ   - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :   การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด 

หน่วยงานที่ให้บริการ :   เทศบาลต าบลปากพะยูน  อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ระยะเวลาการแจ้งตั้งแต่พ้นก าหนด 15วันนับแต่วันที่เกิด 

2. ผู้แจ้งได้แก่ 

(1) บิดามารดาหรือผู้ปกครองกรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 

(2) ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกิดแจ้งการเกิดด้วยตนเอง 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร 074699073/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น (ที่เด็กเกิด)/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :90 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
รวมรวมพยานหลักฐานเสนอให้นายอ าเภอแห่งท้องที่พิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติและแจ้งผลการพิจารณาให้นายทะเบียน
ทราบ 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 

89 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งการเกิดและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 

1 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

 

 

 

 

 

 

-116- 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวของบิดา
มารดาหรือผู้ปกครองของเด็ก 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท.ร.14 ที่มีชื่อบิดามารดาหรือ
ผู้ปกครอง 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ้ามี) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

4) 
 

รูปถ่ายของเด็ก 2 นิ้วจ านวน 2 รูป 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองการเกิดตามแบบท.ร.1/1 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีท่ีเด็กเกิดในสถานพยาบาล) 

- 

6) 
 

หนังสือมอบหมาย 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีที่มอบหมายให้บุคคลอื่นเป็นผู้แจ้ง) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร074699073 



 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
(หมายเหตุ: -) 

3) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ. 
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ  - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :   การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนดกรณีท้องที่อ่ืน 

หน่วยงานที่ให้บริการ :   เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 



 
 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ระยะเวลาการแจ้งตั้งแต่พ้นก าหนด 15วันนับแต่วันที่เด็กเกิด 

2. ผู้แจ้งได้แก่ 

(1)บิดามารดาหรือผู้ปกครองกรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 

(2) ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกิดแจ้งการเกิดด้วยตนเอง 

ช่องทางการให้บริการ 

 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร074699073/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ที่บิดามารดาหรือผู้ปกครองที่ชอบด้วยกฎหมายมี
ชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน)) 
 
 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

 

 

 

 

 

-119- 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :90 วัน 



 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -) 
 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
การสอบสวนพยานหลักฐานพยานบุคคลและรวบรวม
หลักฐานพร้อมความเห็นให้นายอ าเภอแห่งท้องที่พิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติและแจ้งผลการพิจารณาให้นายทะเบียน
ทราบ 
(หมายเหตุ: -) 
 
 

89 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งการเกิดและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 

1 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวของบิดา
มารดาหรือผู้ปกครองของเด็ก 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) ที่มีชื่อบิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองของเด็ก 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ้ามี) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

4) 
 

รูปถ่ายของเด็ก 2 นิ้วจ านวน 2 รูป 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองการเกิดท.ร.1/1 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล) 

- 

6) 
 

ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีไม่มีหนังสือรับรองการเกิดท.ร.1/1 ) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร074699073 

(หมายเหตุ: -) 
2) กรมการปกครองส านักบริหารการทะเบียนโทร. 1547 

(หมายเหตุ: (ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง  ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 
1548 หรือ www.bora.dopa.go.th)) 



 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต   กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต   กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ   - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :   การรับแจ้งการตายกรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตายแต่ไม่พบศพ 

หน่วยงานที่ให้บริการ :    เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง    กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 



 
 

1. ผู้แจ้งได้แก่ 

(1)เจ้าบ้านที่มีคนตายกรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 

(2)บุคคลที่ไปกับผู้ตายกรณีตายนอกบ้าน 

2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 24 ชั่วโมง 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี

รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล

พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้

ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก

ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร074699073/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (แห่งท้องที่ที่ตาย)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :20 นาท ี

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 



 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
2) การพิจารณา 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ
พิจารณา 
 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท.ร.14 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ของผู้ตายถ้ามี) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

3) 
 

หลักฐานอื่นๆเก่ียวกับผู้ตาย 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ้ามี) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร074699073 

(หมายเหตุ: -) 
2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ. 



 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ  - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :  การรับแจ้งการตายกรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 

หน่วยงานที่ให้บริการ :   เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้งได้แก่ 

(1)เจ้าบ้านที่มีคนตายกรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 

(2)บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพกรณีตายนอกบ้าน 

2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 24 ชั่วโมงนับตั้งแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี

รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล

พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้

ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก

ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร074699073/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (แห่งท้องที่ที่ตาย)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 



 
 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :20 นาที 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

เอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับผู้ตาย 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ้ามี) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร074699073 



 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
(หมายเหตุ: -) 
 

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 
 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ. 
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 
 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ   - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :    การรับแจ้งการตายกรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิด 
    ธรรมชาติ 

หน่วยงานที่ให้บริการ :    เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง  กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้งได้แก่ 

(1)เจ้าบ้านที่มีคนตายกรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 

(2)บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพกรณีตายนอกบ้าน 

2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 24 ชั่วโมงนับตั้งแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี

รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล

พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้

ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก

ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร074699073/ติดต่อด้วยตนเอง ณ  
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: ( แห่งท้องที่ที่ตาย)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :37 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

จ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องต้นนายทะเบียนออกใบรับแจ้งการตายเป็น
หลักฐานให้แก้ผู้แจ้ง 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณาโดยหน่วยงานอื่น 
สอบถามความเห็นพนักงานผู้ที่มีหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วย
โรคติดต่อหรือพนักงานฝ่ายปกครองหรือต ารวจ 
(หมายเหตุ: -) 

30 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
เมื่อได้รับการแจ้งจากพนักงานที่เกี่ยวข้องแล้วนายทะเบียน
พิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

7 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท.ร.14 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ที่ผู้ตายมีชื่ออยู่) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

3) 
 

หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้องกับผู้ตาย 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ้ามี) 

- 

 

-130- 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  



 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร074699073 

(หมายเหตุ: -) 
2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม.  10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ. 
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ   - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :   การรับแจ้งการตายกรณีส านักทะเบียนอ่ืน 

หน่วยงานที่ให้บริการ :   เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตายบุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตายผู้พบศพหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจาก

บุคคลดังกล่าว 

2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน24 ชั่วโมงนับตั้งแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี

รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล

พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้

ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก

ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร074699073/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (แห่งท้องทีท่ี่ศพอยู่หรือมีการจัดการศพโดยการ
เก็บฝังเผาหรือท าลาย)) 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :3 ชั่วโมง 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 

3 ชั่วโมง เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ของผู้ตายถ้ามี) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท.ร.14 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(ที่ผู้ตายมีชื่ออยู่) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

4) 
 

หนังสือรับรองการตาย ท.ร. 4/1 ที่ออกโดยสถานพยาบาล 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีท่ีผู้ตายรักษาก่อนตาย) 

- 

5) 
 

ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ที่สามารถบ่งบอกตัวบุคคลของผู้ตายได้) 

- 

6) 
 

พยานหลักฐานอ่ืนเช่นรูปถ่ายงานศพของคนตาย 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ้ามี) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร074699073 

(หมายเหตุ: -) 
 



 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
 
 

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ. 
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 
 
 
 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ  - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :  การรับแจ้งการตายเกินก าหนด 

หน่วยงานที่ให้บริการ :   เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตายบุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตายผู้พบศพหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจ้งภายหลัง 24 ชั่วโมงนับตั้งแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี

รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล

พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้

ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก

ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร074699073/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (แห่งท้องที่ที่ตายหรือที่ศพอยู่หรือมีการจัดการศพ
โดยการเก็บฝังเผาหรือท าลาย)) 
 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

 

-136- 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 



 
 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
การตรวจสอบหลักฐานสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม
และรวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นให้นายทะเบียน
พิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 

20 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 

10 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ผู้แจ้ง) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ของผู้ตายถ้ามี) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

3) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท.ร.14 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ที่ผู้ตายมีชื่ออยู่) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

4) 
 

หนังสือรับรองการตายตามแบบท.ร. 4/1 ที่ออกโดยสถานพยาบาล 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีท่ีคนตายเข้ารับการรักษาก่อนตาย) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

5) 
 

ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ที่สามารถบ่งบอกตัวบุคคลของผู้ตาย) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร074699073 

(หมายเหตุ: -) 



 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
 
 

2) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
(หมายเหตุ: -) 
 
 

3) กรมการปกครองส านักบริหารการทะเบียนโทร. 1547 
(หมายเหตุ: -) 
 
 

4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ. 
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 
 
 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ    - 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การรบัแจ้งการตายเกินก าหนดกรณีส านักทะเบียนอื่น 

หน่วยงานที่ให้บริการ :  เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน  จังหวัดพัทลุง  กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตายบุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตายผู้พบศพหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจ้งภายหลัง 24 ชั่วโมงนับตั้งแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี

รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล

พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้

ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก

ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร074699073/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (แห่งท้องที่ที่ตายหรือที่ศพอยู่หรือมีการจัดการศพ
โดยการเก็บฝังเผาหรือท าลาย)) 
 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 



 
 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
การตรวจสอบหลักฐานพยานบุคคลและพยานแวดล้อมและ
รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นให้นายทะเบียนพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 

20 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 

10 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
 ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ผู้แจ้ง) 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ของผู้ตายถ้ามี) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หนังสือรับรองการตายท.ร.4/1 ที่ออกโดยสถานพยาบาล 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผู้ตายเข้ารับการรักษาก่อนตาย) 

- 

4) 
 

ผลการตรวจสารพันธุกรรม (DNA) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ที่สามารถบ่งบอกตัวบุคคลของผู้ตาย) 

- 

5) 
 

พยานหลักฐานอ่ืนเช่นรูปถ่ายงานศพของผู้ตาย 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ้ามี) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) เทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร074699073 



 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ. 
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 
 
 
 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ   - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :  การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 

หน่วยงานที่ให้บริการ :   เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ร้องได้แก่ผู้ประสงค์แจ้งเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร074699073/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :20 นาท ี

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ
พิจารณา 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ใบมรณบัตร 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ของผู้ตาย) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง 

(หมายเหตุ: -) 
2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 



 
 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ   - 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การรบัแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็นเวลานานและไม่รู้ว่าไปอยู่ที่ใด 

หน่วยงานที่ให้บริการ :   เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน  จังหวัดพัทลุง  กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 30วันนับแต่วันที่ออกไปจากบ้านไปครบ 180วัน 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี

รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล

พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้

ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก

ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร074699073/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น /ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (แห่งท้องที่ที่ผู้ออกไปจากบ้านมีชื่อในทะเบียน
บ้าน)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :20 นาท ี

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ผู้แจ้งในฐานะเจ้าบ้าน) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท.ร. 14 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ที่ผู้ที่ออกจากบ้านมีชื่ออยู่) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

3) 
 

หลักฐานอื่นที่เกี่ยวกับตัวบุคคลที่ออกไปจากบ้านเช่นส าเนาบัตร
ประจ าตัว (ถ้ามี) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

ส านักบริหารการทะเบียน 

4) 
 

บัตรประจ าตัวของผู้ได้รับมอบหมาย 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(พร้อมด้วยหนังสือมอบหมายกรณีที่ได้รับมอบหมายให้แจ้ง
แทน) 

กรมการปกครอง 

 

-148- 

ค่าธรรมเนียม 



 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร074699073 

(หมายเหตุ: -) 
2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ. 
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ   - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :  การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนไปต่างประเทศ 

หน่วยงานที่ให้บริการ :  เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านของบ้านที่คนไปอยู่ต่างประเทศหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 

2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15วัน 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี

รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล

พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้

ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก

ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร  074699073/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (แห่งท้องที่คนไปต่างประเทศมีชื่อในทะเบียนบ้าน)) 
 
 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 



 
 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :20 นาท ี

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ผู้แจ้งในฐานะเจ้าบ้าน) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท.ร.14 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ที่คนไปต่างประเทศมีชื่ออยู่) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

3) 
 

หลักฐานการเดินทางไปต่างประเทศ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ้ามี) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

4) 
 

บัตรประจ าตัวผู้ไดัรับมอบหมาย 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(หนังสือมอบหมายกรณีได้รับมอบให้แจ้งแทน) 

ส านักบริหารการทะเบียน 
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ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม 0 บาท 



 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
(หมายเหตุ: -)  

 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร074699073 

(หมายเหตุ: -) 
2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ. 
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ   - 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การรบัแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 

หน่วยงานที่ให้บริการ :  เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 



 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1.ผู้แจ้งได้แก่ 
(1)ผู้ขอย้ายซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านกลางของส านักทะเบียน 
(2)บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครอง (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางเป็นผู้เยาว์) 
(3)ผู้ที่ได้รับมอบหมาย (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถแจ้งการย้ายออกได้ด้วยตนเอง
เนื่องจากเป็นเป็นคนพิการทางกายจนเดินไม่ได้หรือเป็นผู้เจ็บป่วยทุพลภาพหรือกรณีจ าเป็นอื่น) 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร 074699073/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น /ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (แห่งท้องที่ที่ผู้ขอย้ายมีชื่อในทะเบียนบ้านกลาง)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 



 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 

 

2) การพิจารณา 
ตรวจสอบหลักฐานพยานบุคคลและพยานแวดล้อมพร้อม
เสนอความเห็นให้นายทะเบียนพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 

20 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 
 
 
 

10 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ของผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 

กรมการปกครอง 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ของผู้ย้ายซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านกลาง) 

3) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ได้รับมอบหมาย 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(พร้อมหนังสือมอบหมายกรณีที่มีการมอบให้แจ้งแทน) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

บัตรประจ าตัวของเจ้าบ้าน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ที่ยินยอมให้ย้ายเข้าทะเบียนบ้านท.ร. 14) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท.ร. 14 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ที่จะแจ้งย้ายเข้า) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร  074699073 

(หมายเหตุ: -) 
 

2) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
(หมายเหตุ: -) 
 



 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
3) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 
 

4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ. 
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 
 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ   - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :   การรับแจ้งการย้ายออกแล้วแต่ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่สูญหายหรือช ารุดก่อนแจ้ง   
   ย้ายเข้า 

หน่วยงานที่ให้บริการ :  เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้งได้แก่บุคคลที่ลงชื่อแจ้งย้ายออกในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ฉบับที่สูญหาย 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร074699073/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (แห่งท้องที่ที่ออกใบแจ้งการย้ายออก)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :20 นาท ี

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(ของผู้ได้รับมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ของผู้ย้ายคนอ่ืนๆที่มีชื่อเป็นผู้ย้ายออกในใบแจ้งย้ายที่อยู่
ฉบับที่สูญหายหรือช ารุดกรณีผู้ย้ายออกมากกว่า 1 ราย) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร074699073 

(หมายเหตุ: -) 
2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 

 

 

-158- 



 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ   - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :   การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน 

หน่วยงานที่ให้บริการ :   เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน๑๕วันนับแต่วันที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี

รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล

พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้

ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก

ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง 93120  โทร 074699073/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (แห่งท้องที่ที่ผู้ย้ายที่อยู่มีชื่อในทะเบียนบ้านและ
บ้านหลังที่จะย้ายเข้าอยู่ตั้งอยู่ในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน)) 
 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :20 นาท ี

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(เจ้าบ้านที่ยินยอมให้ย้ายเข้า) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ของผู้ย้ายที่อยู่ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท.ร.14 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ของบ้านที่ย้ายออกและท่ีย้ายเข้า) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

5) 
 

ใบรับแจ้งการย้ายออกตามแบบท.ร.6 ตอนหน้า 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีแจ้งย้ายกับก านันผู้ใหญ่บ้าน) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 
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ค่าธรรมเนียม 



 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร074699073 

(หมายเหตุ: -) 
2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ. 
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ   - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :   การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

หน่วยงานที่ให้บริการ :   เทศบาลต าบลปากพะยูน  อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น  พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์   ขึ้นไป

ในปีงบประมาณถัดไป  และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วย

ตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา  ณ  ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ

สถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 

 หลักเกณฑ์ 

    1. มีสัญชาติไทย 

    2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 

    3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น 

   4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ  รัฐวิสาหกจิ   หรือองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นได้แก่ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน   ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน

สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   ผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์

อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า   ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2548 

  ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 

  1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 

  2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที 
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วิธีการ 
     1.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอ   ตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐาน
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสถานที่และภายในระยะเวลา   ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด
ด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการได้ 
     2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   ในปีงบประมาณท่ีผ่านมาให้
ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
     3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่   และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้ง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร  074699073/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 นาที 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป
หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือเทศบาล.....(ระบุชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา)) 

20 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือเทศบาล.....(ระบุชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา)) 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงนิฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

6) 
 

สมุดบัญชีเงนิฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ        
(กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 

- 
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ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  



 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร  074699073 

(หมายเหตุ: -) 
 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 
 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

(หมายเหตุ: -) 
 

หมายเหตุ  - 
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 คู่มือส าหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

หน่วยงานที่ให้บริการ :   เทศบาลต าบลปากพะยูน  อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 



 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงิน
เบี้ยความพิการ 
 ในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
 1. มีสัญชาติไทย 

2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 

 4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
 ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความ

ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการ
หรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 

 ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 

 วิธีการ 
  1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

ณ  สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
  2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่า

เป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
  3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการ

ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
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ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร  074699073/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 



 
 

หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 นาท ี

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป
หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือเทศบาล.....(ระบุ) / องค์การ
บริหารส่วนต าบล.....(ระบุ) / เมืองพัทยา)) 

20 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงานผู้รับผิดชอบคือเทศบาล.....(ระบุ) / องค์การ
บริหารส่วนต าบล.....(ระบุ) / เมืองพัทยา)) 

10 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพ
ชีวิตคนพิการพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 

- 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยความ
พิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูป
ถ่ายพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้
อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอแทน) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่ง
มีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีการยื่นค าขอ
แทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 

- 
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ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  



 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร  074699073 

(หมายเหตุ: -) 
2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ. 
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต  กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

(หมายเหตุ: -) 
 

หมายเหตุ   - 

 

 

 

 

 

 

 

-170- 

คู่มือส าหรับประชาชน :  การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

หน่วยงานที่ให้บริการ :   เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง    กระทรวงมหาดไทย 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๘ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับ
การสงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการ
สงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
 หลักเกณฑ์ 



 
 

ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
 1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
 2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยง
ตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน
หรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
 วิธีการ 
 1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ณ  ที่ท าการองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
 2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจาก
ความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึง
บริการของรัฐ 
 3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร  074699073/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :13 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผูร้ับมอบอ านาจยื่นค าขอพรอ้ม
เอกสารหลักฐานและเจา้หน้าท่ีตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบยีนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 45 นาที (ระบุระยะเวลาจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผดิชอบคือเทศบาล.....(ระบุช่ือ) / องค์การบริหาร
ส่วนต าบล.....(ระบุช่ือ) / เมืองพัทยา)) 

45 นาท ี เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัต ิ

15 นาท ี เทศบาลต าบลปาก



 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 15 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผดิชอบคือเทศบาล.....(ระบุช่ือ) / องค์การบริหาร
ส่วนต าบล.....(ระบุช่ือ) / เมืองพัทยา)) 

พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคณุสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการ
สงเคราะห ์
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ไม่เกนิ 3 วันนับจากไดร้ับค าขอ (ระบุ
ระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผดิชอบคือเทศบาล.....(ระบุช่ือ) / องค์การบริหาร
ส่วนต าบล.....(ระบุช่ือ) / เมืองพัทยา)) 

3 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

4) การพิจารณา 
จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบความเห็นเพื่อ
เสนอผู้บริหารพจิารณา 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ไม่เกนิ 2 วันนับจากการออกตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่ (ระบุระยะเวลาที่ใหบ้ริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผดิชอบคือเทศบาล.....(ระบุช่ือ) / องค์การบริหาร
ส่วนต าบล.....(ระบุช่ือ) / เมืองพัทยา)) 

2 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

5) การพิจารณา 
พิจารณาอนุมัต ิ
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ไม่เกนิ 7 วันนับแต่วันท่ียื่นค าขอ (ระบุ
ระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. ผู้รับผิดชอบคือผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับการพจิารณาได้แกส่ภาพความเป็นอยู่
คุณสมบัติหรือข้อจ ากัดด้านงบประมาณจะแจ้งเหตุขัดข้องที่ไมส่ามารถ
ให้การสงเคราะห์ใหผู้้ขอทราบไม่เกินระยะเวลาที่ก าหนด)) 
 

7 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 

- 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)  
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

6) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 

- 
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ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร  074699073 

(หมายเหตุ: -) 
2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ. 
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต  กทม. 10300)) 



 
 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ    - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :   การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กร 
   ปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานที่ให้บริการ :    เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ าเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ า

ที่ออกจากงานโดยต้องมีระยะเวลาท างานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์เมื่อพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (3) 

ถึง (16) และกรณีท างานเป็นลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (1) 

และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 

2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 2. กรณีบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จปกติโดยมีเวลาท างานตั้งแต่ 25 ปีบริบูรณ์

ขึ้นไปจะขอรับบ าเหน็จรายเดือนแทนบ าเหน็จปกติได้โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจ าออก

จากงานจนถึงแก่ความตาย 

 3.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณา

ให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวย

ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

 4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/

เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน

ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ

ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

 6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
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ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร 074699073  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :15 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จ
รายเดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนจองเอกสารหลักฐาน 
 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานรับผิดชอบคือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด 
)) 

3 ชั่วโมง เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานรับผิดชอบคือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด 
)) 

6 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนโดยให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้
ลูกจ้างประจ าต่อไป 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานรับผิดชอบคือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด 

8 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้าง 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือน
ลูกจ้างที่หน่วยงานต้นสังกัด) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  / ร้อยละ( 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร  074699073 

(หมายเหตุ: -) 
2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

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

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้าง 

(หมายเหตุ: -) 
 

หมายเหตุ  - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :    การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือ 
    บ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 

หน่วยงานที่ให้บริการ :  เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน  จังหวัดพัทลุง  กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจ าที่รับ
บ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย 
 2. การจ่ายบ าเหน็จตกทอดจ่ายเป็นจ านวน 15 เท่าของบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษราย
เดือนแล้วแต่กรณี 
 3. กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่บุคคลตามที่ลูกจ้างประจ าของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นระบุ
ให้เป็นผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกว่า 1 คนให้ก าหนดส่วนให้ชัดเจนกรณี
มิได้ก าหนดส่วนให้ถือว่าทุกคนมีสิทธิได้รับในอัตราส่วนที่เท่ากันตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ
บ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ าของราชการส่วนท้องถิ่นตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยที่มท 0808.5/ว 
4061 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2555 
 4.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณา
ให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
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ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร  074699073/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :15 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จตกทอดพร้อม  
เอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ ารับ
บ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานรับผิดชอบคือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด 
)) 

3 ชั่วโมง เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานเอกสาร  
ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานรับผิดชอบคือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด 
)) 

6 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบอ านาจ  
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอดโดยองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ทายาทหรือผู้มีสิทธิ
ฯต่อไป 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานรับผิดชอบคือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด 
)) 

8 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

แบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ า 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ าที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

- 

2) 
 

หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ าของ
ราชการส่วนท้องถิ่น (ถ้ามี) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ขอรับแบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่นที่หน่วยงานต้นสังกัด) 

- 

4) 
 

ใบมรณบัตร 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร074699073 

(หมายเหตุ: -) 
2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต   กทม. 10300)) 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 



 
 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) 1. แบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ า  2. ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการ

บริหารราชการส่วนท้องถิ่น (ตามรูปแบบที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งก าหนด) 
(หมายเหตุ: -) 

 

หมายเหตุ  - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :   การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กร 
   ปกครองส่วนท้องถิ่น 



 
 

หน่วยงานที่ให้บริการ :    เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ไม่มีข้อมูลหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร  074699073/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :0 - 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร074699073 
(หมายเหตุ: -) 

0 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร074699073 

(หมายเหตุ: -) 



 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

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

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ  - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :   การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวของ
   องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 

หน่วยงานที่ให้บริการ :  เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษกรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับอันตรายหรือ
เจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อน
ได้รับบ าเหน็จพิเศษให้จ่ายบ านาญพิเศษให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์
โดยอนุโลม 
 2. กรณีทายาทลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้เงิน
สงเคราะห์ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการ
ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่า
ทดแทนและการพิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์หรือเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงานเงินดังกล่าวให้
เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 
 3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล /เมืองพัทยาจะแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 4 กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
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ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร074699073/ติดต่อด้วยตนเอง ณ  
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :15 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้าง
ชั่วคราวสังกัดและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐาน 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผดิชอบคือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด 
)) 

3 ชั่วโมง เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผดิชอบคือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด 
)) 

6 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบอ านาจ  
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษและให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ทายาทต่อไป 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผดิชอบคือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด 

8 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

 

-185- 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้างที่หน่วยงานต้น
สังกัด) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ขอรับหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่นที่หน่วยงานต้นสังกัด) 

- 

3) 
 

ใบมรณบัตร 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร  074699073 

(หมายเหตุ: -) 
2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) 1. แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษ     2. ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่

หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  (ตามรูปแบบที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งก าหนด) 
 

หมายเหตุ  - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :   การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วน 
   ท้องถิ่น 

หน่วยงานที่ให้บริการ :   เทศบาลต าบลปากพะยูน    อ าเภอปากพะยูน    จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 



 
 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าที่ได้รับ
อันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่
ทางราชการรับรองได้ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลย 
 2. ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้โดยจ่ายเป็น
รายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
 3.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณา
ให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บงการอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร  074699073/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :15 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 3 ชั่วโมง เทศบาลต าบลปาก



 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือน
พร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของหลักฐาน 
 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผดิชอบคือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด 
)) 

พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
 ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผดิชอบคือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด 
)) 

6 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษรายเดือนโดยให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่
ลูกจ้างประจ าต่อไป 
 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผดิชอบคือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด 
)) 

8 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 

- 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้างที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

2) 
 

ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรองว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร  074699073 

(หมายเหตุ: -) 
2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ. 
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง 

(หมายเหตุ: -) 
 

หมายเหตุ   - 
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คู่มือส าหรับประชาชน :    การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

หน่วยงานที่ให้บริการ :    เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 



 
 

 พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ใน
การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและท่ีดินที่ใช้
ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์
ขั้นตอนและวิธีการช าระภาษี 
 2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
 3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
 4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี 
(ภ.ร.ด.8) 
 5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา) 
 6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของ
ทรัพย์สินช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
 7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้
ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 
30 วันนับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
 8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
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ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
กองคลังเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุงโทร 074699073/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 



 
 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :31 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วันนับแต่ผู้รับบริการมายื่นค า
ขอ 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือเทศบาล.....(ระบุชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา)) 

1 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตาม
แบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมิน
ภาษีให้เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจากวันที่ยื่น
แบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) (ตามพระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองฯ) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือเทศบาล.....(ระบุชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา)) 

30 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง1ชุด 

- 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 

3) 
 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดินพร้อมส าเนาเช่นโฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลูกสร้างหนังสือสัญญาซื้อขายหรือให้โรงเรือนฯ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมส าเนาเช่นใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมหรือใบอนุญาตประกอบ
กิจการค้าของฝ่ายสิ่งแวดล้อม สัญญาเช่าอาคาร 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) 
พร้อมส าเนา 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) เทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุงโทร 074699073 

(หมายเหตุ: -) 
2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต  กทม. 10300)) 

 



 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 
(หมายเหตุ: -) 

 

หมายเหตุ  - 

 

 

  



 
 

-193- 

คู่มือส าหรับประชาชน :   การรับช าระภาษีป้าย 

หน่วยงานที่ให้บริการ :   เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย  พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับ
ช าระภาษีป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณา
การค้าหรือกิจการอื่นเพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสีย
ภาษ ี
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษี
และเงินเพ่ิม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 
วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) 
ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้ว 
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
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ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
กองคลังเทศบาลต าบลปากพะยูน  /ติดต่อด้วยตนเอง  
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :46 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพ่ือให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของ
ทุกปี) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือเทศบาล.....(ระบุชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา)) 

1 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้ายตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจากวันที่ยื่น
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. 2539) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือเทศบาล.....(ระบุชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา)) 

30 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าของป้ายช าระภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้ง
การประเมิน (กรณีช าระเกิน 15 วันจะต้องช าระเงินเพ่ิมตาม
อัตราที่กฎหมายก าหนด) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือเทศบาล.....(ระบุชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา)) 

15 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบตัรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

3) 
 

แผนผังแสดงสถานท่ีตั้งหรือแสดงป้ายรายละเอยีดเกี่ยวกับปา้ยวันเดือนปีท่ีติดตั้ง
หรือแสดง 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการเช่นส าเนาใบทะเบียนการค้าส าเนาทะเบียน
พาณิชย์ส าเนาทะเบียนภาษีมลูค่าเพิ่ม 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิตบิุคคล) พร้อมส าเนา 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

6) 
 

ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปา้ย (ถ้ามี)  
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณมีอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
ไม่มีข้อมลูค่าธรรมเนียม 
 

 

 

-196- 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  



 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) ส านักงานเทศบาลต าบลปากพะยูนโทร074699073 

(หมายเหตุ: -) 
2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ. 
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต  กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

(หมายเหตุ: -) 
 

หมายเหตุ   - 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 



 
 

หน่วยงานที่ให้บริการ :เทศบาลต าบลปากพะยูน   อ าเภอปากพะยูน   จังหวัดพัทลุง   กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น   โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่
ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือ
ตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
กองช่างเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง 93120  โทร  074699073/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :45 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 1 วัน เทศบาลต าบลปาก



 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร)) 

พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการ
ขออนุญาต 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร)) 

2 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและ  พรบ.จัดสรร
ที่ดินฯ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร)) 

7 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร (น.1) 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร)) 

35 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 

- 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
หมายเหต(ุกรณีบุคคลธรรมดา) 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหต(ุกรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบข. 1) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

4) 
 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสอืยินยอม
ของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

5) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

6) 
 

กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจตดิอากรแสตมป๓์๐บาทพร้อม
ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทางของผู้
มอบและผู้รับมอบอ านาจ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

 
7) 
 

 
บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผูร้ับมอบอ านาจเจ้าของที่ดนิ (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนติิบุคคล)ฉบับจริง0
ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคมุงาน) 

- 

10) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ - 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
 วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมลีักษณะขนาดอยู่ในประเภท

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคมุงาน) 

11) 
 

แผนผังบรเิวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนทีม่ีลายมือช่ือพร้อมกับ
เขียนช่ือตัวบรรจงและคณุวุฒิที่อยูข่องสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคมุงาน) 

- 

 
12) 

 
รายการค านวณโครงสร้างแผ่นปกระบุช่ือเจ้าของอาคารชื่ออาคารสถานท่ี
ก่อสร้างช่ือคุณวุฒิท่ีอยู่ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น  (กรณีอาคาร
สาธารณะอาคารพิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วยวสัดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบางประเภทท่ีตั้งอยู่ในบริเวณทีต่้องมีการค านวณให้อาคารสามารถ
รับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวงก าหนดการรบัน้ าหนัก
ความต้านทานความคงทนของอาคารและพื้นดินท่ีรองรับอาคารในการต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว  พ.ศ. 2540 ต้องแสดงรายละเอียดการ
ค านวณการออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคมุงาน) 

 

- 

13) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าคา่ที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 เช่น
ใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เช่ือถือไดว้ิศวกรผู้
ค านวณและผู้ขออนุญาตลงนาม 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคมุงาน) 

- 

14) 
 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสรมิหรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่ก าหนดใน
กฎกระทรวงหรือมีเอกสารรบัรองอัตราการทนไฟจากสถาบันทีเ่ชื่อถือได้
ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคมุงาน) 

- 

15) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคมุงาน) 

- 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
16) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสรา้งพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคมุงาน) 

- 

17) 
 

แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 
33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

- 

18) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูอ้อกแบบ
ระบบปรับอากาศ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

- 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูอ้อกแบบ
ระบบไฟฟ้า 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

- 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูอ้อกแบบ
ระบบป้องกันเพลิงไหม ้
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

- 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูอ้อกแบบ
ระบบบ าบดัน้ าเสียและการระบายน้ าท้ิง 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

- 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูอ้อกแบบ
ระบบประปา 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูอ้อกแบบ
ระบบลิฟต ์

- 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) กองช่างเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร074699073 

(หมายเหตุ: -) 
2) จังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

(หมายเหตุ: ((ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุกจังหวัด)) 
3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

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

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ 

- 

 

 

 



 
 

 

  



 
 

คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 

หน่วยงานที่ให้บริการ :เทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุงกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15เมตรซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของ
อาคารและอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า๒เมตรต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อม
ด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่
เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 

 

ช่องทางการให้บริการ 

 

สถานที่ให้บริการ 
กองช่างเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร074699073/ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :45 วัน 

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคาร)) 

1 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 2 วัน เทศบาลต าบลปาก



 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคาร)) 

พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดิน
ฯ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคาร)) 

7 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตรื้อถอน
อาคาร (น.1) 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคาร)) 

35 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค าขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  (แบบข. 1) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

4) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ
ขั้นตอนวิธีการและสิ่งป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการรื้อถอนอาคาร (กรณี
ที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรม

- 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ควบคุม) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

5) 
 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอนอาคารในที่ดิน 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

6) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่
ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

7) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 
บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

8) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติ
บุคคล) 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

9) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 
บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจบัตรประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของอาคาร (กรณีเจ้าของอาคารเป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ

- 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

11) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะขนาด
อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

12) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อ
พร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) กองช่างเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง  93120  โทร  074699073 

(หมายเหตุ: -) 
2) จังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

(หมายเหตุ: (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุกจังหวัด)) 
3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

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

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 



 
 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ 

- 

 

  



 
 

คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 

หน่วยงานที่ให้บริการ :เทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุงกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณา
และออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45
วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่ง
ไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือ
แจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยาย
เวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 

 

ช่องทางการให้บริการ 

 

สถานที่ให้บริการ 
กองช่างเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัด
พัทลุง  93120  โทร  074699073/ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :45 วัน 

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นความประสงค์ดัดแปลงอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร)) 

1 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ

2 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน



 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
อนุญาต 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร)) 

จังหวัดพัทลุง 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดิน
ฯ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร)) 

7 วัน เทศบาลต าบลปาก
พะยูนอ าเภอปากพะยูน
จังหวัดพัทลุง 
 

4) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต   (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ดัดแปลงอาคาร (น.1) 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร)) 

35 วัน - 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบข. 1) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

4) 
 

ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาตหรือใบรับแจ้ง 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
5) 
 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

6) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่
ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

7) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 
บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

8) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติ
บุคคล) 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

9) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขต
ที่ดิน) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

11) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะขนาด
อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

12) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อ
พร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

13) 
 

รายการค านวณโครงสร้างแผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคารชื่ออาคาร
สถานที่ก่อสร้างชื่อคุณวุฒิที่อยู่ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุก
แผ่น          (กรณีอาคารสาธารณะอาคารพิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วย
วัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ใน
บริเวณท่ีต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวงก าหนดการรับน้ าหนักความต้านทาน
ความคงทนของอาคารและพ้ืนดินที่รองรับอาคารในการต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหวพ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียด
การค านวณการออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

14) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 
2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผลการทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือได้วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาตลงนาม 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

15) 
 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมี
ระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่
ก าหนดในกฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจาก
สถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

16) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง1ชุด 

- 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

17) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

18) 
 

แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

23) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร - 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม )ถ้ามี(  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
 ผู้ออกแบบระบบประปา 

ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

24) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท  /ร้อยละ(  
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  
1) กองช่างเทศบาลต าบลปากพะยูนอ าเภอปากพะยูนจังหวัดพัทลุง 93120  โทร074699073 

(หมายเหตุ: -) 
2) จังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

(หมายเหตุ: (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุกจังหวัด)) 
3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

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

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ 



 
 

- 

 


