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งานนโยบายในความรับผิดชอบ 
กรมการพัฒนาชุมชน	

 ๑. งานบริการท่ีสามารถดําเนินการได้เบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว 
 ๑.๑ บริการข้อมูล จปฐ. ข้อมูลกลุ่ม องค์กรในงานพัฒนาชุมชน 
 ๑.๒ ข้อมูลกลุ่มผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP (สามารถสืบค้นได้

จากเว็บไซต์www.cdd.go.th) 
 ๒. งานบริการประชาชนท่ีหน่วยงานมี ณ ท่ีต้ังของหน่วยงาน 
 ๒.๑ สถานท่ีติดต่อ 
  ๒.๑.๑ กองการเจ้าหน้าท่ี  
  ๒.๑.๒ สํานักงานเลขานุการกรม  
 กรมการพัฒนาชุมชน  
 ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐ 
 อาคารรัฐประศาสนภักดี ช้ัน ๕ 
 ถนนแจ้งวัฒนะ  เขตหลักส่ี  กทม.๑๐๒๑๐ 
 ๒.๒  ข้ันตอนกระบวนงานท่ีต้องดําเนินการและระยะเวลาการ

ดําเนินการแต่ละข้ันตอน 
 งานอะไร เวลาท่ีใช้ 
  ๒.๒.๑ เร่ืองร้องเรียนข้าราชการ กรมการพัฒนาชุมชน 

เวลาท่ีใช้ (ตามเอกสารแนบ) 
  ๒.๒.๒ ประสานข้อมูลท่ัวไป เวลาท่ีใช้ ๒ ช่ัวโมง 
 ๒.๓เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้รับบริการต้องใช้ในแต่ละงานบริการ 
  - ข้ึนอยู่กับแต่ละงานบริการ 
 ๒.๔ หน่วยงานที่เป็นเจ้าของเร่ือง 
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  ๒.๔.๑ งานรับเร่ืองร้องเรียนข้าราชการ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
กองการเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ นายวัฒนา  เดียวสุรินทร์ หมายเลขโทรศัพท์
๐๘๑๑๗๑๐๕๖๖ 

  ๒.๔.๒ งานประสานราชการท่ัวไป หน่วยงานรับผิดชอบ 
สํานักงานเลขานุการกรม ผู้รับผิดชอบ นายสรสาสน์  สีเพ็ง หมายเลข
โทรศัพท์ ๐๘๑๑๗๑๐๕๖๔ 

 

งานนโยบายในความรับผิดชอบ	
กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย	

 ๑. งานบริการท่ีสามารถดําเนินการได้เบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว 
 ๒. งานบริการประชาชนท่ีหน่วยงานมี ณ ท่ีต้ังของหน่วยงาน 
   ๒.๑ สถานท่ีติดต่อ กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
           ๒.๑.๑ การให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัยผ่านระบบ

สายด่วนนิรภัย ๑๗๘๔ 
           ๒.๑.๒ การให้บริการรับแจ้งเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์เพื่อ

แก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนอันเกิดจากสาธารณภัย 
     ๒.๒ ข้ันตอน/กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและระยะเวลา

ดําเนินการแต่ละข้ันตอน 
           ๑)งานการให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัยผ่านระบบ

สายด่วนนิรภัย ๑๗๘๔ 
           ดําเนินการให้ความช่วยเหลือแก่ผู้แจ้งในทันทีท่ีสามารถ

กระทําได้ หากต้องรับเร่ืองไว้เพื่อการประสานไปยังหน่วยงานอื่น ให้
ดําเนินการขอรับการช่วยเหลือโดยด่วนท่ีสุด มิให้มีการกระทําในลักษณะ
การโอนเรื่องไปให้หน่วยงานอื่นๆ หรือให้ผู้แจ้งติดต่อไปยังหน่วยงานอื่น 



3 
 

ซ่ึงเป็นหน้าท่ีของผู้รับแจ้งในการประสานงาน และแจ้งผลแก่ผู้แจ้ง เวลาท่ี
ใช้ ดําเนินการทันท่ี 

           ๒) งานการให้บริการรับแจ้งเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์เพื่อ
แก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนอันเกิดจากสาธารณภัย 

 การให้บริการรับแจ้งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์เพื่อแก้ไข
ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนอันเกิดจากผู้รับบริการจากกรม
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยร้องเรียนเก่ียวกับการให้บริการของ
ข้าราชการ เจ้าหน้าท่ีในสังกัด ท้ังในเร่ืองของความบกพร่องในการ
ปฏิบัติงานหรือให้บริการ 

         ๑. เปิดช่องทางการรับเร่ืองร้องเรียนเพื่อแก้ปัญหาความ
เดือดร้อน ๙ ช่องทาง 

  ๑) ติดต่อด้วยตนเอง  
  ๒) ทางไปรษณีย์  
  ๓) ทางอินเตอร์เน็ต (เว็บไซต์กรมป้องกันและบรรเทา

สาธารณภัยและศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์ของรัฐบาล)  
 ๔)หนังสือผ่านหน่วยงาน 
  ๕) ตู้รับฟังความคิดเห็น  
              ๖) สายด่วนนิรภัย ๑๗๘๔ 

 ๗) ส่ือส่ิงพิมพ์ต่างๆ  
 ๘)ผู้บังคับบัญชา 

 ๙) อ่ืนๆ 
 ๒. สํานักงานเลขานุการกรมรับเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์

และลงทะเบียนในสารบรรณ เวลาท่ีใช้ ๑ วัน 
 ๓. สํานักงานเลขานุการกรมรายงานข้อร้องเรียนร้องทุกข์

ผู้บังคับบัญชาส่ังการตรวจสอบและดําเนินการต่อข้อร้องเรียนร้องทุกข์ 
เวลาท่ีใช้ ๒ วัน 
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        ๔ .  มอบให้หน่วยงานท่ีเ ก่ียวข้องดําเ นินการต่อข้อ
ร้องเรียนร้องทุกข์ตามขอบเขตอํานาจหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโดยกําหนด
กระบวนการดําเนินการติดตามความคืบหน้าเป็นระยะให้ชัดเจนจนได้ข้อ
ยุติ เวลาท่ีใช้ ๓๐ วัน 

       ๕. รายงานผลการดําเนินการให้อธิบดีส่ังการและยุติเร่ือง 
รวมท้ังแจ้งผลการดําเนินการให้ผู้ร้องทราบ 

 ๒.๓ เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงานบริการ 
 ๑) งานการให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัยผ่านระบบ

สายด่วนนิรภัย ๑๗๘๔ แจ้งช่ือ-นามสกุลและท่ีอยู่ เบอร์โทรศัพท์ท่ีสามารถ
ติดต่อได้ 

 ๒) งานการให้บริการรับแจ้งเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์เพื่อ
แก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนอันเกิดจากสาธารณภัยแจ้งช่ือ-
นามสกุล และท่ีอยู่ เบอร์โทรศัพท์ท่ีสามารถติดต่อได้ 

 ๒.๔ หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 
  ๒.๔.๑งานการให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย

ผ่านระบบสายด่วนนิรภัย ๑๗๘๔ โดยศูนย์อํานวยการบรรเทาสา
ธารณภัยเป็นหน่วยงานรับผิดชอบ หมายเลขโทรศัพท์ ๑๗๘๔    
๐-๒๒๔๑-๔๖๒๐ 

          ๒.๔.๒งานการให้บริการรับแจ้งเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์เพื่อแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนอันเกิดจากสา
ธารณภัยโดยสํานักงานเลขานุการกรมเป็นหน่วยงานรับผิดชอบ 
หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๒๖๓๗-๓๑๓๒ 
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งานนโยบายในความรับผิดชอบ	
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น	

 ๑. งานบริการท่ีสามารถดําเนินการได้เบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว 
  - ไม่มี - 
 ๒. งานบริการประชาชนท่ีหน่วยงานมี ณ ท่ีต้ังของหน่วยงาน 
  ๒.๑ สถานท่ีติดต่อ 
  ๒.๑.๑ ศูนย์ดํารงธรรมท้องถ่ิน 
  ๒.๑.๒ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร กรมส่งเสริมการปกครอง

ท้องถ่ิน 
 ๒.๒ ข้ันตอน/กระบวนการ ท่ีต้องดําเนินการและระยะเวลาการ

ดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 
  ๑) งาน ศูนย์ดํารงธรรมท้องถ่ิน 
- การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เวลาท่ีใช้    ๑ นาที 
 ๒) งาน ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร กรมส่งเสริมการปกครอง

ท้องถ่ิน 
  - การบริการข้อมูลข่าวสารทางราชการ เวลาท่ีใช้ 

๑ นาที 
 ๒.๓ เอกสาร/หลักฐาน ท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงานบริการ 
  ๑) งาน ศูนย์ดํารงธรรมท้องถ่ิน 
  - บัตรประชาชน 
  ๒) งาน ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร กรมส่งเสริมการปกครอง

ท้องถ่ิน 
  - บัตรประชาชน 
 ๒.๔ หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของเร่ือง 
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  ๑) งาน ศูนย์ดํารงธรรมท้องถ่ิน หน่วยงาน สํานักงาน
เลขานุการกรมผู้รับผิดชอบ ฝ่ายกิจการพิเศษ หมายเลขโทรศัพท์  

๐๒๒๔๑๙๐๑๔ 
 ๒) งาน ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
 หน่วยงาน สํานักงานเลขานุการกรมผู้รับผิดชอบ ฝ่าย

ประชาสัมพันธ์หมายเลขโทรศัพท์ ๐๒๒๔๑๑๒๖๗ 
หมายเหตุ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินไม่มีการดําเนินงานท่ี

เก่ียวข้องกับการให้บริการประชาชนโดยตรง  แต่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถ่ินอาจจะให้บริการในเร่ืองของการรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ ปัญหา
และอุปสรรคในการให้บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อประสาน
ให้จังหวัดและอําเภอในฐานะผู้กํากับดูแล ดําเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง
ต่อไป 

งานนโยบายในความรับผิดชอบ 
กรมโยธาธิการและผังเมือง�

 ๑. งานบริการท่ีสามารถดําเนินการได้เบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว 
 - แบบบ้านเพ่ือประชาน  
 ๑.๑บริการแบบแปลนก่อสร้างได้แก่  

  - แบบบ้านผู้ประสบภัย 
  - แบบบ้านลอยนํ้า 
 - แบบศาสนสถาน 

 - แบบบ้านพักข้าราชการ
(http://www.dpt.go.th/download/PW/house_model/framehome.html) 

 ๒. งานบริการประชาชนท่ีหน่วยงานมี ณ ท่ีต้ังของหน่วยงาน 
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 ๒.๑บริการทดสอบวัสดุก่อสร้าง ได้แก่ เหล็ก คอนกรีต หิน 
ทราย  

  ๒.๑.๑ สถานท่ีติดต่อ 
 (๑) ศูนย์ทดสอบวัสดุ กรมโยธาธิการและผังเมือง 

ถนนพระรามท่ี ๖ 
  (๒) ศูนย์ทดสอบวัสดุ สํานักงานโยธาธิการและผัง

เมืองจังหวัด ทุกจังหวัด 
 ๒.๑.๒ ข้ันตอน / กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและ

ระยะเวลาการดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 
 (๑) ทําหนังสือแจ้งความประสงค์ขอรับบริการ

ทดสอบวัสดุ พร้อมตัวอย่างวัสดุท่ีจะทดสอบเวลาท่ีใช้ คร่ึงวัน 
 (๒) ดําเนินการทดสอบ ประเภทวัสดุท่ีขอทําการ

ทดสอบ 
 - ทดสอบเหล็ก เวลาท่ีใช้ ๕ วัน 
 - ทดสอบหิน - ทราย เวลาท่ีใช้ ๕ วัน 
 - คอนกรีต เวลาท่ีใช้ ๔ วัน 
 (๓)วิเคราะห์ผล และจัดทํารายงาน เวลาท่ีใช้ ๑ วัน 
 (๔) รับรองผลการทดสอบ เวลาท่ีใช้ คร่ึงวัน 
 (๕) รับผลการทดสอบ/ส่งผลทาง E-Mail เวลาท่ีใช้ 

คร่ึงวัน 
 ๒.๑.๓ เอกสาร / หลักฐานท่ีผู้รับบริการต้องใช้ในแต่ละ

งานบริการ 
 (๑) ทําหนังสือแจ้งความประสงค์ขอรับบริการ

ทดสอบวัสดุหรือ 
 (๒) กรอกแบบฟอร์มใบนําส่งวัสดุ 
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 ๒.๑.๔ หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 
 หน่วยงาน กองวิเคราะห์วิจัยและทดสอบวัสดุ กลุ่ม

งานวิเคราะห์วิจัยและทดสอบวัสดุ   
 ผู้รับผิดชอบ นายชวกิจ หิรัญญาภิรมย์      
 หมายเลขโทรศัพท์ ๐๒๒๙๙๔๔๓๐ 
 ๒.๒บริการตอบข้อหารือการปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการ

ควบคุมอาคาร 
 ๒.๒.๑ สถานท่ีติดต่อ 
 สํานักควบคุมและตรวจสอบอาคารชั้น ๓ อาคาร 

๒๐ ช้ันกรมโยธาธิการและผังเมือง ถนนพระรามท่ี ๖กรุงเทพฯ 
 ๒.๒.๒ ข้ันตอน / กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและ

ระยะเวลาการดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 
 (๑) ทําหนังสือแจ้งความประสงค์ แจ้งช่ือ และ

สถานท่ีติดต่อกลับ 
  (๒)  ตรวจสอบเอกสาร  
 (๓) ตรวจสอบข้อเท็จจริงประกอบข้อกฎหมายท่ี

เก่ียวข้อง  
 (๔) ตอบข้อหารือ   
หมายเหตุ ท้ังกระบวนการเวลาท่ีใช้ ๓๐ วัน 
 ๒.๒.๓เอกสาร / หลักฐานท่ีผู้รับบริการต้องใช้ในแต่ละงาน

บริการ 
 (๑) ทําหนังสือแจ้งความประสงค์ หรือ 

 (๒) กรอกแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ 
(http://www.dpt.go.th/wan/law/form_law.htm) 

 ๒.๒.๔ หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 
 หน่วยงาน สํานักควบคุมและตรวจสอบอาคาร 
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 ผู้รับผิดชอบ นายอนวัช  บูรพาชน หรือ นางสาว
ประณีต  สิทธิวงษ์      

 หมายเลขโทรศัพท์ ๐๒๒๙๙๔๓๕๑ ,  
๐๒๒๙๙๔๓๖๑ 
 
 ๒.๓บริการตอบข้อหารือตามกฎหมายว่าด้วยการขุดดินและถม

ดิน 
 ๒.๓.๑ สถานท่ีติดต่อ 
 สํานักควบคุมและตรวจสอบอาคารชั้น ๓ อาคาร 

๒๐ ช้ันกรมโยธาธิการและผังเมือง ถนนพระรามท่ี ๖กรุงเทพฯ 
 ๒.๓.๒ ข้ันตอน / กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและ

ระยะเวลาการดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 
  (๑)ทําหนังสือแจ้งความประสงค์ แจ้งช่ือ และ

สถานท่ีติดต่อกลับ 
  (๒)  ตรวจสอบเอกสาร  
  (๓) ตรวจสอบข้อเท็จจริงประกอบข้อกฎหมายท่ี

เก่ียวข้อง  
  (๔) ตอบข้อหารือ   
หมายเหตุ ท้ังกระบวนการเวลาท่ีใช้ ๓๐ วัน 
 ๒.๓.๓เอกสาร / หลักฐานท่ีผู้รับบริการต้องใช้ในแต่ละงาน

บริการ 
 (๑) ทําหนังสือแจ้งความประสงค์หรือ 
 (๒) กรอกแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ 

(http://www.dpt.go.th/wan/law/form_law.htm) 
 ๒.๓.๔ หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 
  หน่วยงาน สํานักควบคุมและตรวจสอบอาคาร 
 ผู้รับผิดชอบ นายอนวัช  บูรพาชน หรือ  
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นายศุภกิจ  จันทร์ปาน หมายเลขโทรศัพท์ ๐๒๒๙๙๔๓๕๑ , 
๐๒๒๙๙๔๓๖๐ 

 ๒.๔ บริการแผนท่ีท่ัวไป 
 ๒.๔.๑ สถานท่ีติดต่อ 
 (๑) สํานักวิศวกรรมการผังเมือง อาคาร ๔ ช้ัน ๗ 
กรมโยธาธิการและผังเมือง ถนนพระราม ๙ หรือ 
 (๒) สํานักงานโยธาธิการและผังเมือง ทุกจังหวัด 
 ๒.๔.๒ ข้ันตอน / กระบวนงานที่ต้องดําเนินการ และ

ระยะเวลาการดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 
 (๑) โทรศัพท์ติดต่อสอบถามรายละเอียดข้อมูลแผน

ท่ีท่ัวไปท่ีต้องการ  
 (๒) ทําหนังสือแจ้งความประสงค์ 
 (๓) ย่ืนหนังสือท่ี กรมโยธาธิการและผังเมือง ถนน

พระราม ๖ หรือ สํานักงานโยธาธิการและผังเมืองจังหวัดทุกจังหวัด 
  (๔) รอรับข้อมูลแผนท่ี ท่ีกรมโยธาธิการและผังเมือง 

ถนนพระราม ๙ (ข้ึนอยู่กับจํานวนขนาดข้อมูลแผนท่ี ใช้เวลาประมาณ ๑ 
ช่ัวโมง – คร่ึงวัน) 

 ๒.๔.๓เอกสาร / หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงาน
บริการ 

  - ไม่มี -  
 ๒.๔.๔ หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 
 หน่วยงาน สํานักวิศวกรรมการผังเมือง ส่วนแผนท่ี  

 ผู้รับผิดชอบ นายสมภูม  พูลเพิ่มทรัพย์ 
 หมายเลขโทรศัพท์ ๐๒๒๐๑๘๑๐๙ ,  

๐๘๙๖๖๖๖๘๖๘ 
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 ๒.๕ บริการการจดทะเบียนเป็นผู้รับจ้างงานก่อสร้าง ได้แก่ งาน
อาคาร งานเข่ือน งานทางระบายนํ้า งานระบบบําบัดนํ้าเสีย งานระบบ
ป้องกันนํ้าท่วม งานทาง งานสะพาน และงานปรับปรุงภูมิทัศน์ 

 ๒.๕.๑ สถานท่ีติดต่อ 
 (๑) กองคลัง ฝ่ายพัสดุ ช้ัน ๒ อาคาร ๑๐ ช้ัน กรม

โยธาธิการและผังเมือง ถนนพระรามท่ี ๖ 
 ๒.๕.๒ ข้ันตอน / กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและ

ระยะเวลาการดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 
 (๑) ย่ืนคําขอ 
 (๒) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐานท่ีนํามายื่นขอจด

ทะเบียน  เวลาท่ีใช้ ๑ วัน 
 (๓) เสนอข้อมูลให้กองในสาขางานก่อสร้างท่ี

เก่ียวข้องตรวจสอบ เวลาท่ีใช้ ๔ วัน 
 (๔) เสนอคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติและเสนอ

อธิบดีลงนามในประกาศ เวลาท่ีใช้ ๑๕ วัน 
 (๕) แจ้งผู้รับจ้างชําระค่าธรรมเนียม เวลาท่ีใช้ ๑ วัน  
 (๖) ผู้ขอจดทะเบียนชําระค่าธรรมเนียม เวลาท่ีใช้ 

๑ วัน 
 (๗) ออกบัตรประจําตัวผู้รับจ้าง เวลาท่ีใช้ ๑ วัน 
 ๒.๕.๓เอกสาร / หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงาน

บริการ 
 (๑) แบบฟอร์ม คคส.๑- คคส.๖ 

(http://www.dpt.go.th/govform/) 
 (๒) หลักฐานนิติบุคคล 

 - หนังสือรับรองของกรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
กระทรวงพาณิชย์ ปีปัจจุบันและเป็นหนังสือท่ีออกให้ ไม่เกิน ๓ เดือน 
นับต้ังแต่วันย่ืนเอกสารขอจดทะเบียน 
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 - บัญชีรายช่ือผู้ถือหุ้น 
 - ใบทะเบียนการค้าของกรมสรรพากร 
 (๓) หลักฐานฐานะการเงิน 
 - ทุนจดทะเบียนท่ีชําระมูลค่าหุ้นแล้ว 
 - หนังสือรับรองเครดิตจากธนาคาร ออกโดย

สํานักงานใหญ่ 
 - งบดุลประจําปี (ปีสุดท้าย) 
 (๔) หลักฐานลูกจ้าง (วิศวกรประจําห้างฯ/บริษัท) 
 - ใบรับรองคุณวุฒิ 
 - ใบอนุญาตประกอบอาชีพวิศวกรรมควบคุม 
 - สัญญาจ้าง 
 - หลักฐานการรับ – จ่ายค่าจ้าง (ย้อนหลัง ๖ 

เดือน) 
 - หลักฐานการหักภาษีเงินได้ ภ.ง.ด.๑ 

(ย้อนหลัง ๖ เดือน) 
 (๕) หลักฐานเคร่ืองมือและอุปกรณ์การก่อสร้าง 
 - แบบ ภ.ง.ด.๕๐ 
 - ใบเสร็จรับเงิน 
 - สัญญาซ้ือขาย (ในกรณีท่ีเคร่ืองมือ 

เคร่ืองจักร มีกรรมสิทธ์ิหรือได้มาไม่เกิน ๙๐ วัน จะต้องซ้ือจากผู้ผลิตหรือ
ตัวแทนจําหน่าย) 

 - ใบทะเบียนเคร่ืองจักร ยานพาหนะท่ีต่อ
ทะเบียนเรียบร้อยแล้ว 

 - ภาพถ่ายเคร่ืองมือเครื่องจักร 
 (๖) หลักฐานผลงาน (ผลงานแล้วเสร็จท่ีไม่เกิน ๕ 

ปี ถึงวันท่ีย่ืนขอจดทะเบียน) 
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 - ผลงานตรงสาขาจากส่วนราชการ หรือ
รัฐวิสาหกิจ ให้นําหนังสือรับรองผลงานท่ีออกให้โดยส่วนราชการหรือ
รัฐวิสาหกิจน้ันๆ ไปแสดงพร้อมสําเนาคู่สัญญาแนบ 

 - ผลงานรับจ้างช่วง (Sub-Contract) ท่ีทําไว้
กับหน่วยงานราชการ องค์การของรัฐ หรือรัฐวิสาหกิจ โดยเป็นผลงานท่ี
ได้รับอนุมัติให้รับจ้างช่วงจากผู้ว่าจ้าง 

 - ผลงานร่วมค้า (Joint Venture) ท่ีจด
ทะเบียนเป็นนิติบุคคล หรือผลงานร่วมค้าท่ีไม่ได้จดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
ให้พิจารณาจากมูลค่างานของผู้ยื่นขอจดทะเบียนเป็นผู้รับจ้างงานก่อสร้าง
จากหลักฐานการร่วมตกลงร่วมค้าท่ีทําไว้ต่อผู้ว่าจ้าง 

 (๗) แนบรายละเอียดตามแบบฟอร์ม คคส. ต้ังแต่ 
๒ – ๕ ใส่แฟ้มเจาะ 

 (๘) อัตราค่าบริการ 
 - ประเภทพิเศษ ค่าธรรมเนียม ๑๒,๐๐๐ บาท 
 - ประเภท ๑ค่าธรรมเนียม๖,๐๐๐ บาท 
 - ประเภท ๒ ค่าธรรมเนียม ๕,๐๐๐ บาท 
 - ประเภท ๓ ค่าธรรมเนียม ๔,๐๐๐ บาท 
 - ประเภท ๔ค่าธรรมเนียม   ๒,๐๐๐ บาท 
 ๒.๕.๔ หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 
 หน่วยงาน กองคลัง  

 ผู้รับผิดชอบ ว่าท่ี ร.ต.หญิง จวงพร  พรมสูตร 
 หมายเลขโทรศัพท์ ๐๒๒๙๙๔๒๖๖ ,  
๐๘๘๓๓๙๕๓๔๔ 
 ๒.๖ บริการขอรับคําปรึกษาและตรวจสอบด้านการผังเมือง 
 ๒.๖.๑ สถานท่ีติดต่อ 
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 (๑) สํานักผังเมืองรวมและผังเมืองเฉพาะ ฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป อาคาร ๓ ช้ัน ๗กรมโยธาธิการและผังเมือง ถนน
พระราม ๙ 

 (๒) สํานักงานโยธาธิการและผังเมืองจังหวัด ทุก
จังหวัด 

 ๒.๖.๒ ข้ันตอน / กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและ
ระยะเวลาการดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 

 (๑) ช่องทางติดต่อ ได้แก่  โทรศัพท์ติดต่อสอบถาม 
ติดต่อด้วยตนเอง หรือ ทําหนังสือสอบถาม 

 แจ้งความประสงค์พร้อมหลักฐาน ช่ือ ท่ีอยู่ 
แผนท่ีสังเขป เวลาท่ีใช้ ๕ นาที 

 (๒) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร และประสานกลุ่ม
งานท่ีรับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ ๑๐ นาที 

(กรณีเข้ามาติดต่อด้วยตนเอง) หรือ เวลาท่ีใช้  ๑ วัน (กรณีทํา
หนังสือสอบถาม) 

 (๓) กลุ่มงานท่ีรับผิดชอบพิจารณาให้คําปรึกษาเวลา
ท่ีใช้ ๔๕ นาที 

 (กรณีเข้ามาติดต่อด้วยตนเอง) หรือ เวลาท่ีใช้  ๗ วัน 
(กรณีทําหนังสือสอบถาม) 

 (๔) เจ้าหน้าท่ีให้คําปรึกษา เวลาท่ีใช้ ภายใน ๑ ช่ัวโมง   
 กรณีแจ้งตอบผู้ขอรับบริการ เวลาท่ีใช้ภายใน ๑๐ วัน 
 ๒.๖.๓เอกสาร / หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงาน

บริการ 
 (๑) สําเนาโฉนดท่ีดิน (นส.๓) หรือ 
 (๒) แผนท่ี แผนผัง บริเวณท่ีจะดําเนินการ พร้อม

ท้ังจุดยึดโยงท่ีชัดเจน 
 (๓) ระบุกิจการท่ีต้องการดําเนินการ 
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 (๔) ระบุช่ือ ท่ีอยู่ ของผู้ขอตรวจสอบ 
 ๒.๖.๔ หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 
 หน่วยงาน สํานักผังเมืองรวมและผังเมืองเฉพาะ 
 ผู้รับผิดชอบ นางสุพัตรา  เนตรหิน      
 หมายเลขโทรศัพท์ ๐๒๒๐๑๘๒๘๑ , 

๐๒๒๐๑๘๒๘๒ และ ๐๘๕๑๓๘๔๙๙๕ 
 ๒.๗ บริการรับแจ้งเบาะแสอาคารอาจเป็นภยันตราย 
 ๒.๗.๑ สถานท่ีติดต่อ 
 (๑) ศูนย์ดํารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง

อาคารประชาสัมพันธ์ส่วนหน้า 
กรมโยธาธิการและผังเมือง ถนนพระราม ๖ โทรศัพท์ 

๐๒๒๙๙๔๓๑๑ และ ๐๒๒๙๙๔๐๕๖ 
 (๒) สํานักควบคุมและตรวจสอบอาคาร กลุ่มงาน

กํากับและสนับสนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินช้ัน ๓ อาคาร ๒๐ ช้ัน กรม
โยธาธิการและผังเมืองถนนพระราม ๖ 

  ๒.๗.๒ ข้ันตอน / กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและ
ระยะเวลาการดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 

 (๑) รับหนังสือแจ้งเบาะแสข้อมูลอาคารท่ีอาจเป็น
ภยันตราย 

 (๒) ประสานจังหวัด และองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินในพื้นท่ีซ่ึงอาคารต้ังอยู่เพื่อตรวจสอบข้อเท็จจริง  

 (๓) เข้าตรวจสอบพร้อมให้คําแนะนํากับเจ้าของ
อาคาร และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินถึงแนวทางแก้ไขปัญหา และ
ข้ันตอนการดําเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

 (๔) แจ้งผลการดําเนินการให้ผู้ร้องทราบ  
หมายเหตุ ท้ังกระบวนการเวลาท่ีใช้ ๔๕ วัน   
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 ๒.๗.๓เอกสาร / หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงาน
บริการ 

 (๑) หนังสือแจ้งเบาะแส ท่ีประกอบด้วย ช่ือผู้หารือ 
สถานท่ีติดต่อกลับหรือ 

 (๒) กรอกแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ 
(http://www.dpt.go.th/wan/building/form_building.htm) 

 (๓) รายละเอียดสภาพอาคาร และสถานท่ีต้ังของ
อาคารน้ัน 

 ๒.๗.๔ หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 
 หน่วยงาน สํานักควบคุมและตรวจสอบอาคาร 
 ผู้รับผิดชอบ นายสมโชค  เล่งวงศ์ หรือ นายคณุตม์

เชษฐ์  พนมชัย      
 หมายเลขโทรศัพท์ ๐๒๒๙๙๔๓๕๑ และ 

๐๒๒๙๙๔๓๖๓ 
 ๒.๘ บริการรับเร่ืองร้องเรียนการปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการ

ควบคุมอาคาร หรือตามกฎหมายว่าด้วยการขุดดินถมดิน 
 ๒.๘.๑ สถานท่ีติดต่อ 
 (๑) ศูนย์ดํารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมืองอาคาร

ประชาสัมพันธ์ส่วนหน้ากรมโยธาธิการและผังเมือง ถนนพระราม ๖ 
 (๒) สํานักควบคุมและตรวจสอบอาคาร กลุ่มงาน

กํากับและสนับสนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินช้ัน ๓ อาคาร ๒๐ ช้ัน กรม
โยธาธิการและผังเมืองถนนพระราม ๖ 

 ๒.๘.๒ ข้ันตอน / กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและ
ระยะเวลาการดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 

 (๑) รับเร่ืองร้องเรียน 
 (๒) ประสานจังหวัด และองค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ินในพื้นท่ีซ่ึงอาคารต้ังอยู่เพื่อตรวจสอบข้อเท็จจริง 
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 (๓) เข้าตรวจสอบพร้อมให้คําแนะนํากับเจ้าของ
อาคาร และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินถึงแนวทางและข้ันตอนการ
ดําเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

 (๔) แจ้งผลการดําเนินการให้ผู้ร้องทราบ  
 หมายเหตุ ท้ังกระบวนการเวลาท่ีใช้ ๔๕ วัน 
 ๒.๘.๓เอกสาร / หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงาน

บริการ 
 (๑) หนังสือร้องเรียน ท่ีประกอบด้วย ช่ือผู้

ร้องเรียน สถานท่ีติดต่อกลับ 
 (๒) รายละเอียดของการร้องเรียน 
 ๒.๘.๔ หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 
 หน่วยงาน สํานักควบคุมและตรวจสอบอาคาร 
 ผู้รับผิดชอบ นายสมโชค  เล่งวงศ์ หรือ นายคณุตม์

เชษฐ์  พนมชัย      
 หมายเลขโทรศัพท์ ๐๒๒๙๙๔๓๕๑ และ 

๐๒๒๙๙๔๓๖๓ 
 

งานนโยบายในความรับผิดชอบ	
กรมท่ีดิน�

 ๑. งานบริการท่ีสามารถดําเนินการได้เบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว 
 ๒. งานบริการประชาชนท่ีหน่วยงานมี ณ ท่ีต้ังของหน่วยงาน 
 ๒.๑ สถานท่ีติดต่อ 
 ๒.๑.๑  สํานักงานท่ีดินกรุงเทพมหานครและสาขา 
 ๒.๑.๒  สํานักงานท่ีดินจังหวัดและสาขา 
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 ๒.๑.๓  สํานักงานท่ีดินอําเภอ 
 ๒.๒ ข้ันตอน/กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและระยะเวลาการ

ดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 

 ๒.๒.๑  ข้ันตอนการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ( ขาย, 
ขายฝาก, ให้, จํานอง) 

 ๑. ประชาสัมพันธ์ – จ่ายบัตรคิว 
 ๒. รับคําขอและสอบสวน 
 ๓. ตรวจสอบสาระบบและหนังสือแสดงสิทธิใน

ท่ีดิน 
 ๔. ลงบัญชีรับทําการ 
 ๕. ตรวจอายัด 
 ๖. ประเมินทุนทรัพย์ 
๗. เขียนใบส่ัง, ใบเสร็จ และรับเงินค่าธรรมเนียม ภาษีและอากร (ถ้า

มี) 
 ๘. พิมพ์สัญญาและแก้สารบัญจดทะเบียน 
 ๙. คู่กรณีลงนามในสัญญา 
 ๑๐. เจ้าพนักงานท่ีดินลงนามจดทะเบียนและ

ประทับตรา 
 ๑๑. แจกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินและสัญญาให้ผู้ขอ 

 ๒.๒.๒ ข้ันตอนการขอรับมรดก 

 ๑) กรณีต้องมีการประกาศ 

  ๑. ประชาสัมพันธ์ - จ่ายบัตรคิว 
 ๒.รับคําขอและสอบสวน 
 ๓. ตรวจสอบสาระบบและหนังสือแสดงสิทธิใน

ท่ีดิน 



19 
 

 ๔. ลงบัญชีรับทําการ 
 ๕. ตรวจอายัด 
 ๖.เขียนใบส่ัง, ใบเสร็จ และรับเงินค่าธรรมเนียม

คําขอ 
 ๗. เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ประกาศ 
 ๘. ส่งประกาศไปปิดตามสถานท่ี ๆ กฎหมาย

กําหนด ได้แก่สํานักงานท่ีดินท้องท่ีสํานักงานเขตหรือท่ีว่าการอําเภอหรือ
ก่ิงอําเภอสํานักงานเทศบาล ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลท่ีทําการ
แขวงหรือท่ีทําการกํานันท้องท่ีซ่ึงท่ีดินน้ันต้ังอยู่และบริเวณท่ีดินน้ันแห่ง
ละหน่ึงฉบับมีกําหนด ๓๐ วัน 

 - พนักงานเจ้าหน้าท่ีมีหนังสือส่งประกาศไปให้
บุคคลท่ีผู้ขอแจ้งว่าเป็นทายาททุกคนทราบเท่าท่ีจะทําได้ 

 - ประกาศครบกําหนด ๓๐วัน ไม่มีผู้โต้แย้ง
คัดค้าน 

 - ทําหนังสือแจ้งผู้ขอมาดําเนินการเพ่ือจด
ทะเบียน 

 - ตรวจอายัด เสนอเจ้าพนักงานท่ีดิน ส่ังจด
ทะเบียนผู้จัดการมรดกและโอนมรดก 

 - ประเมินทุนทรัพย์ 
 - เขียนใบส่ัง, ใบเสร็จและรับเงิน

ค่าธรรมเนียม 
 - แก้สารบัญจดทะเบียน 
 - เจ้าพนักงานท่ีดินลงนามจดทะเบียนและ

ประทับตรา 
 - แจกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินให้ผู้ขอ 
 ๒) กรณีไม่ต้องประกาศ เช่น ศาลต้ังผู้จัดการมรดก 

 ๑. ประชาสัมพันธ์ - จ่ายบัตรคิว 
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 ๒. รับคําขอและสอบสวน 
 ๓. ตรวจสอบสาระบบและหนังสือแสดงสิทธิใน

ท่ีดิน 
 ๔. ลงบัญชีรับทําการ 
 ๕. ตรวจอายัด 
 ๖. เสนอเจ้าพนักงานท่ีดิน ส่ังจดทะเบียน

ผู้จัดการมรดกและโอนมรดก 
 ๗. ประเมินราคาทุนทรัพย์ 
 ๘. เขียนใบส่ัง ใบเสร็จและรับเงินค่าธรรมเนียม 
 ๙. แก้สารบัญจดทะเบียน 
 ๑๐. เจ้าพนักงานท่ีดินลงนามจดทะเบียนและ

ประทับตรา 
 ๑๑.แจกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินให้ผู้ขอ 

 ๒.๒.๓ ข้ันตอนการขอหนังสือรับรองราคาประเมินท่ีดิน 

 ๑. ประชาสัมพันธ์ - จ่ายบัตรคิว 
 ๒. รับคําขอและสอบสวน 
 ๓. ตรวจสอบหลักฐาน และพิจารณาส่ังการ 
 ๔. เขียนใบส่ัง ใบเสร็จและรับเงินค่าธรรมเนียมคํา

ขอ 
 ๕. ออกหนังสือรับรองราคาประเมินให้ผู้ขอ 

 ๒.๒.๔ ข้ันตอนการขอตรวจสอบหลักทรัพย์ ตรวจ
กรรมสิทธ์ิ ขอคัดถ่ายเอกสาร 

 ๑. ประชาสัมพันธ์ – จ่ายบัตรคิว 
 ๒. รับคําขอและสอบสวน 
 ๓. ตรวจสอบหลักฐานว่าเป็นผู้มีสิทธิตามกฎหมาย

หรือไม่ และพิจารณาส่ังการ 
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 ๔. เขียนใบส่ัง ใบเสร็จและรับเงินค่าธรรมเนียมคํา
ขอ 

 ๕. กรณีพบข้อมูลท่ีขอตรวจสอบ ดําเนินการให้ผู้
ขอและรับรองเอกสาร 

 ๒.๒.๕  ข้ันตอนการขอออกใบแทน 
๑. ประชาสัมพันธ์ - จ่ายบัตรคิว 

๒. เจ้าหน้าท่ีรับคําขอและสอบสวน 
๓. ตรวจสอบหลักฐาน ตรวจหนังสือมอบ

อํานาจ และ 
พิจารณาส่ังการ 

  ๔. ลงบัญชีรับทําการ 
  ๕. ตรวจอายัด 
  ๖. เขียนใบส่ัง ใบเสร็จและรับเงินค่าธรรมเนียมคํา
ขอ 
  ๗. พิมพ์ประกาศ กรณีโฉนดท่ีดินหรือหนังสือ
รับรองการทําประโยชน์เป็นอันตรายหรือสูญหาย 
  ๘. เจ้าของท่ีดินรับประกาศและนําเจ้าหน้าท่ีไปปิด
ประกาศ 
  ๙. ประกาศแจกท่ีดินให้ปิดในท่ีเปิดเผย ณ 
สํานักงานท่ีดินท้องท่ีสํานักงานเขตหรือท่ีว่าการอําเภอหรือท่ีว่าการก่ิง
อําเภอท้องท่ีท่ีทําการแขวงหรือท่ีทําการกํานันท้องท่ีและในบริเวณท่ีดิน
น้ันแห่งละหน่ึงฉบับในเขตเทศบาลให้ปิดไว้ ณ สํานักงานเทศบาลอีกหน่ึง
ฉบับ 

 ๑๐. ประกาศครบกําหนด ๓๐วัน ไม่มีผู้โต้แย้ง
คัดค้านเบิกแบบพิมพ์ดําเนินการสร้างใบแทน 
 ๑๑. เสนอเจ้าพนักงานท่ีดินพิจารณาลงนามในใบ
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แทน และแจ้งเจ้าของท่ีดินมารับใบแทน 
 ๑๒. แจกใบแทนให้เจ้าของท่ีดิน 

 ๒.๒.๖ ข้ันตอนการรังวัด แบ่งแยก รวม สอบเขตท่ีดิน 
 ๑. ประชาสัมพันธ์ - จ่ายบัตรคิว 
 ๒. รับคําขอสอบสวน ชําระเงินค่าธรรมเนียมคําขอ 
 ๓. ส่งฝ่ายรังวัดดําเนินการ นัดวันทําการรังวัด 

กําหนดตัวช่างรังวัด กําหนดเงินมัดจํารังวัด 
 ๔. ค้นหารายช่ือเจ้าของท่ีดินข้างเคียง และพิมพ์

หนังสือแจ้งข้างเคียง 
 ๕. รับหนังสือแจ้งข้างเคียง วางเงินมัดจํารังวัด รับ

หลักเขตท่ีดิน 
 ๖. ช่างรังวัดออกไปทําการรังวัดตามวันท่ีกําหนดไว้ 
 ๗. คํานวณเน้ือท่ี และเขียนรูปแผนท่ีในโฉนดท่ีดิน 
 ๘. ส่งเรื่องรังวัดคืนฝ่ายทะเบียน เรียกผู้ขอมาจด

ทะเบียน 
 ๙. สอบสวนจดทะเบียนแบ่งแยก 
 ๑๐. ตรวจอายัด 
 ๑๑. ชําระเงินค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน และค่า

โฉนด 
 ๑๒. แก้รายการทะเบียน และจดทะเบียนแบ่งแยก 
 ๑๓. สร้างโฉนดท่ีดินแปลงแบ่งแยก 
 ๑๔. เสนอเจ้าพนักงานท่ีดินลงนามและประทับตรา 
 ๑๕. แจกโฉนดท่ีดินแปลงแบ่งแยกให้ผู้ขอ 
 ๒.๒.๗ ข้ันตอนการออกโฉนดท่ีดินเฉพาะราย 
 ๑. ประชาสัมพันธ์ - จ่ายบัตรคิว 

 ๒. ช้ีระวางแผนท่ี 
 ๓. รับคําขอ สอบสวน ชําระเงินค่าธรรมเนียม 
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 ๔. ฝ่ายรังวัดดําเนินการ นัดทําการรังวัด กําหนด
ตัวช่างรังวัด 
 ๕. ค้นหารายช่ือเจ้าของท่ีดินข้างเคียง และพิมพ์
หมาข้างเคียง 
 ๖. รับหมายแจ้งเจ้าของที่ดินข้างเคียง วางเงินมัด
จํารังวัดรับหลักเขตท่ีดิน 
 ๗. ช่างรังวัดออกไปทําการรังวัด พิสูจน์สอบสวน
การทําประโยชน์ท่ีดิน 
 ๘. คํานวณเน้ือท่ี และเขียนรูปแผนท่ีโฉนดท่ีดิน 
 ๙. เจ้าพนักงานท่ีดินประกาศการแจกโฉนดที่ดิน  

๓๐วัน 
 

 ๑๐. ประกาศแจกโฉนดท่ีดินให้ปิดในท่ีเปิดเผย ณ 
สํานักงานท่ีดินท้องท่ีสํานักงานเขตหรือท่ีว่าการอําเภอ หรือท่ีว่าการก่ิง
อําเภอท้องท่ีท่ีทําการแขวงหรือท่ีทําการกํานันท้องท่ีและในบริเวณท่ีดิน
น้ันแห่งละหน่ึงฉบับในเขตเทศบาลให้ปิดไว้ ณ สํานักงานเทศบาลอีกหน่ึง
ฉบับ 
 ๑๑. เสนอเรื่องขออนุมัติผู้ว่าราชการจังหวัด กรณีขอ
ออกโฉนดท่ีดินโดยมิได้แจ้งการครอบครองหรือกรณีเน้ือท่ีเกิน ๕๐ไร่ ตาม
มาตรา ๕๙ทวิ แห่งประมวลกฎหมายท่ีดิน 
 ๑๒. ส่งเร่ืองให้คณะกรรมการตามกฎกระทรวงฉบับ
ท่ี ๔๓ ตรวจสอบกรณีท่ีดินอยู่ในเขตป่าไม้ 
 ๑๓. ประสานงานกับ ส.ป.ก.หรือผู้ปกครองนิคมฯ 
กรณีท่ีดินอยู่ในเขตปฏิรูปท่ีดินฯ นิคมสร้างตนเอง หรือสหกรณ์นิคม 
 ๑๔. เสนอเจ้าพนักงานท่ีดินลงนามออกโฉนดท่ีดิน
ให้แก่ผู้ขอและแจ้งเจ้าของท่ีดินมารับโฉนดท่ีดิน 
 ๑๕. แจกโฉนดท่ีดินให้ผู้ขอ 
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 ๒.๓ เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้รับบริการต้องใช้ในแต่ละงาน
บริการ 

 ๑) การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม( ขาย, ขายฝาก, ให้, 
จํานอง) 

 บุคคลธรรมดา 

 ๑. โฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน์ 
 ๒. บัตรประจําตัวประชาชน บัตรประจําตัวข้าราชการ 

พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
 ๓. ทะเบียนบ้าน 
 ๔. หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล 
 ๕. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่ามรณะบัตรคู่สมรส 
 ๖. หนังสือยินยอมให้ทํานิติกรรมของคู่สมรส 
 ๗. ถ้ามีการแปลงสัญชาติ ให้นําหลักฐานการแปลง

สัญชาติมาแสดง 

 ห้างหุ้นส่วนและบริษัท 

 ๑.โฉนดท่ีดิน หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน์ 
 ๒.หนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
 ๓.ข้อบังคับของนิติบุคคล 
 ๔.หนังสือบริคณห์สนธิ และวัตถุประสงค์ 
 ๕.บัญชีรายช่ือผู้ถือหุ้น กรณีบริษัทจํากัดหรือบริษัท

มหาชน จํากัด 
 ๖.แบบรับรองรายการจดทะเบียนจัดต้ังห้างหุ้นส่วน 

กรณีห้างหุ้นส่วนจํากัดหรือห้างหุ้นส่วนสามัญท่ีจดทะเบียนแล้ว 
 ๗.บัญชีรายช่ือผู้ถือหุ้นของนิติบุคคลไทยท่ีถือหุ้นใน

บริษัทจํากัด หรือบริษัทมหาชน จํากัด ผู้ขอ 
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 ๘.บัตรประจําตัวประชาชน ทะเบียนบ้านและตัวอย่าง
ลายมือช่ือของกรรมการผู้มีอํานาจทําการแทนนิติบุคล 

 ๙.รายงานการประชุมนิติบุคคล 

 ๒) การขอรับมรดก  

 -กรณีต้องประกาศ 

  ๑. โฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน์ 
 ๒. มรณบัตรของเจ้ามรดกและทายาท 
 ๓. บัตรประจําตัวประชาชน บัตรประจําตัวข้าราชการ 

พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
 ๔. ทะเบียนบ้าน 
 ๕. หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล 
 ๖.ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่ามรณบัตรคู่สมรส 

 - กรณีไม่ต้องประกาศ เช่น ศาลต้ังผู้จัดการมรดก 

 ๑.โฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน์ 
 ๒.มรณบัตรของเจ้ามรดก 
 ๓.คําส่ังศาลแต่งต้ังผู้จัดการมรดก 
 ๔.บัตรประจําตัวประชาชน บัตรประจําตัวข้าราชการ 

พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
 ๕.ทะเบียนบ้าน 
 ๖.หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล 
 ๗.ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่ามรณบัตรคู่สมรส 
 ๓) การขอหนังสือรับรองราคาประเมินท่ีดิน 
 ๑.โฉนดท่ีดิน, น.ส.๓, น.ส.๓ก, ฯลฯ หรือสําเนาเอกสาร

ดังกล่าว (กรณีไม่สามารถนําต้นฉบับมาได้) 
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 ๒.บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรข้าราชการ บัตร
พนักงานรัฐวิสาหกิจของผู้ขอและผู้รับมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตร
ดังกล่าวในกรณีมอบอํานาจจะต้องนําบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตร
ข้าราชการ บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจพร้อมสําเนาบัตรดังกล่าวท่ีรับรอง
สําเนาแล้วของผู้มอบอํานาจมาด้วย 

 ๓.สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ ในกรณีมอบอํานาจต้อง
นําสําเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอํานาจ และ       ผู้รับมอบอํานาจมา
ด้วย 

 ๔.หลักฐานของนิติบุคคล หรือหนังสือมอบอํานาจ ใน
กรณีไม่สามารถไปด้วยตนเอง 

 ๔)การขอตรวจสอบหลักทรัพย์ ตรวจกรรมสิทธ์ิ ขอคัดถ่าย
เอกสาร  

 ๑.บัตรประจําตัวประชาชน 
 ๒. เอกสารหลักฐานท่ีแสดงความเป็นผู้มีสิทธิตาม

กฎหมาย เช่น เจ้าหน้ีตามคําพิพากษาหรือคําส่ังศาลถึงท่ีสุดหรือ
ทนายความผู้รับมอบอํานาจจากเจ้าหน้ีดังกล่าว  

 ๕) การขอออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
 ๑. กรณีโฉนดท่ีดินชํารุด ถ้ามีหลักฐานตรวจสอบได้ คือ

มีตําแหน่งท่ีดิน เลขท่ีโฉนดท่ีดินช่ือและตราประจําตําแหน่งของผู้ว่า
ราชการจังหวัดและ/หรือช่ือและตราประจําตําแหน่งของเจ้าพนักงานท่ีดิน
ตามลักษณะของแบบโฉนดท่ีดิน 

 
 ๒. กรณีหนังสือรับรองการทําประโยชน์ชํารุด การ

ตรวจสอบหลักฐานให้อนุโลมตามข้อ ๑  
  กรณีตามข้อ ๑และข้อ ๒จะต้องมีหลักฐานประกอบ 
คือ 
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  - โฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน์
ท่ีชํารุด 
  - บัตรประจําตัวผู้ขอ 
  - ทะเบียนบ้าน 
  - หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล (ถ้ามี) 

 ๓. กรณีโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน์
เป็นอันตรายสูญหายหรือชํารุดไม่สามารถตรวจสอบหลักฐานได้ นอกจาก
มีหลักฐานดังกล่าวข้างต้นแล้วจะต้องดําเนินการและมีหลักฐานดังน้ีด้วย 
  -  ต้องนําพยานท่ีเช่ือถือได้และ/หรือรู้เห็นการสูญ
หายของโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน์    อย่างน้อย ๒คน
ไปให้เจ้าหน้าท่ีสอบสวนและพยานต้องนําบัตรประจําตัวไปแสดงด้วย 
  -  กรณีสูญหาย เน่ืองจากการกระทําความผิดทาง
อาญา ให้นําหลักฐานการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน       ไปประกอบ
คําขอด้วย 
  - ถ้าเป็นกรณีศาลส่ังหรือเจ้าพนักงานตามกฎหมาย
ขอให้ออกใบแทนให้นําคําส่ังหรือคําพิพากษาอันถึง ท่ีสุดหรือหนังสือร้อง
ขอไปด้วย 

 ๖) การรังวัด แบ่งแยก รวม สอบเขตท่ีดิน 

 ๑. บัตรประจําตัว ทะเบียนบ้าน ทะเบียนสมรส 
หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัวช่ือสกุล (ถ้ามี) 

 ๒. โฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน์ 
 ๓. หลักฐานประกอบการขอรังวัดรวมโฉนดท่ีดิน 
 ๔. บัตรประจําตัวประชาชน ทะเบียนบ้าน ทะเบียน

สมรส หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล (ถ้ามี) 
 ๕. โฉนดท่ีดินท่ีจะขอรวม ต้องมีลักษณะดังน้ี 
 - ต้องเป็นหนังสือสําคัญแสดงกรรมสิทธ์ิประเภท

เดียวกัน เว้นแต่ โฉนดแผนท่ีกับโฉนดท่ีดินให้รวมกันได้ 
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 - ต้องมีช่ือผู้ถือกรรมสิทธ์ิท่ีดินในโฉนดท่ีดิน
เหมือนกันทุกฉบับและต้องยังมีชีวิตอยู่ทุกคน 
 - ต้องเป็นท่ีดินติดต่อผืนเดียวกัน ในจังหวัดและ
สํานักงานท่ีดินเดียวกัน 

 ๗) การออกโฉนดท่ีดินเฉพาะราย 
 ๑. บัตรประจําตัวประชาชน ทะเบียนบ้าน ทะเบียน

สมรส หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล (ถ้ามี) 
 ๒. แบบแจ้งการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.๑) 
 ๓. ใบรับแจ้งความประสงค์จะได้สิทธิในท่ีดิน 
 ๔. ใบจองหรือใบเหยียบย่ํา หรือตราจอง 
 ๕.หนังสือรับรองการทําประโยชน์ (น.ส.๓, น.ส.๓ก.

,น.ส.๓ข) หรือใบสําคัญแสดงการนําท่ีดินข้ึนทะเบียน  (แบบหมายเลข ๓) 
 ๖.ใบไต่สวนหรือใบนํา 
 ๗.หนังสือแสดงการทําประโยชน์ ในกรณีท่ีได้รับการจัด

ท่ีดินในนิคมสร้างตนเองหรือสหกรณ์นิคม (น.ค.๓หรือ กสน.๕) 
 ๒.๔ หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 
 ๑) การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 

 หน่วยงาน สํานักมาตรฐานการทะเบียนท่ีดิน
 หมายเลขโทรศัพท์๐ ๒๑๔๑ ๕๗๖๓-๔ 

 ๒) การขอรับมรดก 
 หน่วยงาน  สํานักมาตรฐานการทะเบียนท่ีดิน

 หมายเลขโทรศัพท์๐ ๒๑๔๑ ๕๗๖๓-๔ 

 ๓) การขอหนังสือรับรองราคาประเมินท่ีดิน 
 หน่วยงาน  สํานักมาตรฐานการทะเบียนท่ีดิน

 หมายเลขโทรศัพท์๐ ๒๑๔๑ ๕๗๖๓-๔ 
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 ๔) การขอตรวจสอบหลักทรัพย์ ตรวจกรรมสิทธ์ิ ขอคัดถ่าย
เอกสาร 

 หน่วยงาน  สํานักมาตรฐานการทะเบียนท่ีดิน
 หมายเลขโทรศัพท์๐ ๒๑๔๑ ๕๗๗๓ 

 ๕) การขอออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
 หน่วยงาน  สํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ

 หมายเลขโทรศัพท์๐ ๒๕๐๓ ๒๑๑๐-๙ ต่อ ๒๖๑๗-๘ 
 ๖) การรังวัดแบ่งแยก รวม สอบเขตท่ีดิน 

 หน่วยงาน  สํานักมาตรฐานและส่งเสริมการรังวัด
 หมายเลขโทรศัพท์๐ ๒๑๔๑ ๕๘๗๓ 

  

 ๗) การออกโฉนดท่ีดินเฉพาะราย 
 หน่วยงาน  สํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ

 หมายเลขโทรศัพท์๐ ๒๕๐๓ ๓๙๖๐ 
 

งานนโยบายในความรับผิดชอบ 	
สํานักการสอบสวนและนิติการกรมการปกครอง	

 ๑. งานบริการท่ีสามารถดําเนินการได้เบ็ดเสร็จ  ณ  จุดเดียว 
..................................ไม่มี................................................ 

 ๒.  งานบริการประชาชนท่ีหน่วยงานมี  ณ  ท่ีต้ังของหน่วย 
  ๒.๑ งานบริการเร่ือง การไกล่เกล่ียและประนอมข้อ

พิพาททางแพ่งของอําเภอ 
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๒.๑.๑สถานท่ีติดต่อท่ีว่าการอําเภอ ทุกแห่ง 
 ๒.๑.๒ข้ันตอน/กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและระยะเวลา
การดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 

  ๑) คู่พิพาทย่ืนเร่ืองท่ีพิพาท ณ ท่ีอําเภอ 
  ๒) อําเภอแจ้งคู่กรณีและถามว่า ยินยอมเข้าสู่กระบวนการไกล่

เกล่ียหรือไม่ 
  ๓) บันทึกความยินยอมเข้าสู่กระบวนการไกล่เกล่ียท้ัง

สองฝ่าย 
 ๔) คู่พิพาทเลือกผู้ไกล่เกล่ียฝ่ายละหน่ึงคน และร่วมกัน

เลือกประธาน (นายอําเภอพนักงานอัยการประจําจังหวัด ปลัดอําเภอ) คน
ใดคนหน่ึง ถ้าไม่ได้ให้นายอําเภอตัดสิน 

 ๕) คณะบุคคลผู้ทําหน้าท่ีไกล่เกล่ีย ประชุมพิจารณาคํา
ร้องภายในเจ็ดวัน 

 ๖) นัดหมายไกล่เกล่ียและประนอมข้อพิพาท ณ ห้องไกล่
เกล่ียของอําเภอ 

 ๗) กรณีไม่ยินยอมจําหน่ายข้อพิพาท ถ้ายินยอมให้ผู้ทํา
หน้าท่ีไกล่เกล่ียจัดสัญญาประนีประนอมยอมความ 

 ระยะเวลาท่ีใช้    ไกล่เกล่ียให้เสร็จภายใน ๓ เดือน ขยายได้
คร้ังละไม่เกิน ๓ เดือน รวมแล้วไม่เกิน ๑ ปี 

  ๒.๑.๓เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงาน
บริการ 

 คําร้องขอให้มีการไกล่เกล่ียและประนอมข้อพิพาท 
 ๒.๑.๔  หน่วยงานที่เป็นเจ้าของต้นเร่ือง 
หน่วยงาน    ส่วนอํานวยความเป็นธรรม  
 ผู้รับผิดชอบ นายประยูร อรัญรุท  หมายเลขโทรศัพท์ ๐๘๑-

๗๐๘๐๕๔๘ , ๐๒-๓๕๖๙๕๕๖ 
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  ๒.๒ งานบริการเรื่อง การไกล่เกล่ียและประนอมข้อพิพาท
ทางอาญาของอําเภอ 

  ๒.๒.๑สถานท่ีติดต่อท่ีว่าการอําเภอ ทุกแห่ง 
  ๒.๒.๒ข้ันตอน/กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและ

ระยะเวลาการดําเนินงานแต่ละข้ันตอน    
 ๑) ผู้เสียหายหรือผู้ถูกกล่าวหาแจ้งความประสงค์ต่อ

นายอําเภอหรือปลัดอําเภอ ณ ท่ีว่าการอําเภอ 
 ๒) อําเภอแจ้งผู้เสียหายหรือผู้ถูกกล่าวหาอีกฝ่ายหน่ึง

ทราบ และสอบถามว่าจะยินยอมหรือแสดงความจํานงเข้าสู่กระบวนการ
ไกล่เกล่ียหรือไม่ 

 ๓) ถ้ายินยอมจัดให้มีบันทึกและยินยอมหรือความจํานง
เข้าสู่กระบวนการไกล่เกล่ียไว้ในสารบบ 

 ๔) นัดหมายไกล่เกล่ียข้อพิพาท ณ ห้องไกล่เกล่ียของ
ท่ีว่าการอําเภอ 

 ๕) เม่ือผู้เสียหายและผู้ถูกกล่าวหาทุกฝ่ายตกลง
ยินยอมตามท่ีไกล่เกล่ีย ให้จัดทําหนังสือตกลงยินยอมและบันทึกการตกลง
ยินยอมไว้ในสารบบการไกล่เกล่ียข้อพิพาทคดีอาญา 

 ระยะเวลาท่ีใช้   ๑๕ วันขยายได้ ๑๕ วัน 
  ๒.๒.๓เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงาน

บริการ 
 คําร้องขอให้มีการไกล่เกล่ียและประนอมข้อพิพาท 
  ๒.๒.๔  หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 
   หน่วยงาน ส่วนอํานวยความเป็นธรรม  
   ผู้รับผิดชอบนายประยูร  อรัญรุท  หมายเลขโทรศัพท์ ๐๘๑ 

๗๐๘๐๕๔๘ , ๐๒-๓๕๖๙๕๕๖ 
 ๒.๓ งานบริการเรื่อง การแก้ไขปัญหาเร่ืองร้องทุกข์ร้องเรียน

  ๒.๓.๑สถานท่ีติดต่อ ท่ีว่าการอําเภอ ทุกแห่ง 



32   
 

 ๒.๓.๒ข้ันตอน/กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและระยะเวลา
การดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 

  ๑) เม่ืออําเภอได้รับการร้องทุกข์/ร้องเรียนจากประชาชน 
เพื่อให้แก้ไขปัญหาความเดือดร้อนในเรื่องต่างๆ ศูนย์อํานวยความเป็น
ธรรมอําเภอจะต้องดําเนินการออกหลักฐานการรับเรื่อง แจ้งให้ผู้ร้อง
ทราบเป็นหนังสือในวันท่ีได้รับเรื่อง กรณีได้รับคําร้องทุกข์/ร้องเรียนทาง
ไปรษณีย์หรือทางข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ให้ตอบแจ้งการรับคําร้องไปยังผู้
ร้องทางไปรษณีย์ หรือในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ภายใน ๑๕ วันทําการ 
นับแต่วันได้รับคําร้อง 

  ๒) ให้เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนคําร้องทุกข์/ร้องเรียน และ
ตรวจคําร้องในเบ้ืองต้น ถ้าครบถ้วน สมบูรณ์ให้รีบดําเนินการต่อไป ถ้าไม่
สมบูรณ์ให้แนะนําผู้ร้องแก้ไขภายในระยะเวลาท่ีกําหนด และแจ้งผู้ร้อง
ทราบถึงข้ันตอนหรือระยะเวลาการพิจารณาเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน 

  ๓) ให้ เ จ้าหน้าท่ี ผู้ รับผิดชอบคําร้องทุกข์/ร้องเรียน 
พิจารณาพยานหลักฐานท่ีเห็นว่าจําเป็นแก่การพิสูจน์ข้อเท็จจริง รวมถึง
การแสวงหาพยานหลักฐานทุกอย่างท่ีเก่ียวข้อง การรับฟังพยานหลักฐาน 
คําช้ีแจงหรือความเห็นของผู้ร้องหรือผู้ท่ีเก่ียวข้อง การออกไปตรวจ
สถานท่ี เป็นต้น 

  ๔) อาจเสนอเร่ืองให้คณะทํางานกล่ันกรองเร่ืองราวร้อง
ทุกข์ ซ่ึงมีปลัดอําเภอหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายบริหารงานปกครองเป็นหัวหน้า 
เพื่อทําการวิเคราะห์ประเมินค่าเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน และพิจารณาผล
การตรวจสอบเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน ท่ีได้รับรายงานจากเจ้าหน้าท่ีหรือ
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องแล้วเสนอความเห็นต่อนายอําเภอเพื่อวินิจฉัยส่ังการ
บนพื้นฐานของหลักกฎหมาย 

  ๕) เมื่ออําเภอได้ดําเนินการแก้ไขปัญหาครบถ้วนตาม
ประเด็นข้อร้องทุกข์/ร้องเรียนแล้ว ให้แจ้งผลให้ผู้ร้องทราบภายใน ๕ วัน
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ทําการ และอาจแจ้งความคืบหน้าระหว่างการดําเนินการให้ผู้ร้องทราบ
เป็นระยะ 

  ๖) ให้อําเภอเร่งรัดการดําเนินการแก้ไขปัญหาตามข้อร้อง
ทุกข์/ร้องเรียน ให้แล้วเสร็จภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันได้รับเร่ือง หากมี
ความจําเป็นไม่สามารถดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาดังกล่าว 
อาจขยายเวลาได้อีกไม่เกิน ๒ คร้ัง ๆ ละ ๑๕ วัน ท้ังน้ี อําเภอจะต้องให้
ความสําคัญกับการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนตามข้อร้องทุกข์/ร้องเรียน
ของประชาชนให้เสร็จส้ินโดยเร็ว โดยจะต้องสํานึกอยู่ตลอดเวลาว่าความ
ล่าช้าคือสาเหตุหน่ึงของความไม่ยุติธรรม 

  ๗) นอกจากน้ี อําเภออาจพิจารณาดําเนินการแก้ไข
ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนในเชิงรุก ได้แก่ การจัดต้ังชุด
ปฏิบัติการเคล่ือนท่ีเร็วเพื่อออกไปแก้ไขปัญหาในพื้นท่ีได้ทันที ในกรณีท่ีมี
ปัญหารุนแรง การจัดชุดปฏิบัติการระดับตําบลเพื่อออกไปรับเรื่องร้อง
ทุกข์/ร้องเรียนของประชาชน และดําเนินการแก้ไขปัญหาให้เสร็จส้ินใน
พื้นท่ี กรณีพื้นท่ีใดมีปัญหาเป็นกรณีพิเศษ เช่น มีผู้ได้รับความเดือดร้อน
เป็นจํานวนมาก ให้นายอําเภอระดมสรรพกําลังเพื่อเข้าไปแก้ไขปัญหาถึง
พื้นท่ีโดยเร็ว 

  ๘) ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบถือปฏิบัติในการบันทึกข้อมูล
การรับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน ในระบบคอมพิวเตอร์ (e-form๒) และรายงาน
ผลการดําเนินงานในรอบเดือนตามกําหนดโดยเคร่งครัด 

 ๒.๓.๓เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงานบริการ 
  คําร้องทุกข์ต้องทําเป็นหนังสือ และมีรายการดังท่ีระบุใน

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดการเร่ืองราวร้องทุกข์ พ.ศ. 
๒๕๕๒ ข้อ ๒๐ 

  ๑) ช่ือและท่ีอยู่ของผู้ร้องทุกข์ 
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  ๒) เร่ืองอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ และข้อเท็จจริงหรือ
พฤติการณ์ตามสมควร  และคําขอให้ส่วนราชการช่วยเหลือเยียวยาหรือ
ปลดเปล้ืองทุกข์ 

  ๓) ใช้ถ้อยคําสุภาพ 
  ๔) ลายมือช่ือผู้ร้องทุกข์ หรือผู้รับมอบฉันทะ หรือ

ผู้จัดการแทน 
 คําร้องทุกข์อาจร้องทุกข์ด้วยวาจาหรือทางโทรศัพท์ได้ 

โดยให้เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการผู้รับคําร้องทุกข์ บันทึกเหตุแห่งความ
จําเป็น วันเดือนปีท่ีรับคําร้องทุกข์ และให้ลงช่ือผู้ร้องและผู้รับคําร้องทุกข์ 
(ข้อ ๒๑) 

 ๒.๓.๔  หน่วยงานที่เป็นเจ้าของต้นเร่ือง 
  หน่วยงาน ส่วนอํานวยความเป็นธรรม สํานักการสอบสวน

และนิติการ   
 ผู้รับผิดชอบนางรัฐยา อาจหาญ เผยพร หมายเลขโทรศัพท์ 

๐๘๑ –๗๕๐๔๒๖๒,๐๒-๓๕๖๙๕๕๖ 
 ๒.๔ งานโรงแรม 
 ๒.๔.๑  สถานท่ีติดต่อ กลุ่มโรงแรม ส่วนรักษาความ

สงบเรียบร้อย ๓ สํานักการสอบสวนและนิติการและท่ีทําการปกครอง
อําเภอทุกอําเภอ  

 ๒.๔.๒ข้ันตอน/กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและระยะเวลา
ดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 

  (๑) การขออนุญาตประกอบธุรกิจโรงแรม (กรณีเอกสาร
ครบถ้วน) เวลาท่ีใช้  ๕ วัน 

 - ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ
ต้องห้าม 
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- ผู้อนุญาตย่ืนคําร้องขอรับใบอนุญาตประกอบธุรกิจโรงแรม (แบบ 
ร.ร.๑)พร้อมเอกสารประกอบการขออนุญาต 

 (๒) การตรวจสอบสถานท่ีเวลาท่ีใช้ ๒๐ วัน 
 (๓) แจ้งหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เวลาท่ีใช้  ๖๐  วัน 
 (๔) คณะกรรมการกล่ันกรองการดําเนินการตาม พ.ร.บ. โรงแรม 

พ.ศ. ๒๕๔๗พิจารณา เวลาท่ีใช้  ๑๕  วัน 
  (๕) เสนอความเห็นต่อนายทะเบียน    
           - กรณีอนุญาต เวลาท่ีใช้  ๑๕  วัน 
           - กรณีไม่อนุญาต 

(๕.๑) ให้ผู้ขออนุญาตอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการส่งเสริม
และกํากับธุรกิจโรงแรม เวลาท่ีใช้ ๑๕ วัน 

(๕.๒)คณะกรรมการส่งเสริมและกํากับธุรกิจโรงแรม 
พิจารณาอุทธรณ์ เวลาท่ีใช้๔๕  วัน 

(๕.๓)แจ้งคําวินิจฉัยไปยังผู้อุทธรณ์  
  (๖) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบ  เวลาท่ีใช้  ๓๐  วัน  
 ๒.๔.๓ เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงาน

บริการ 
กรณีเป็นบุคคลธรรมดา 
(๑) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
(๒) สําเนาทะเบียนบ้าน 

 (๓) หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป์และสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนผู้รับมอบอํานาจ(กรณีให้บุคคลอ่ืนดําเนินการแทน) 

(๔) แบบแปลน แผนผังพร้อมรายการประกอบแบบแปลงแผนผัง
อาคารโรงแรมท่ีวิศวกร  

และสถาปนิก ผู้ได้รับอนุญาตตามกฎหมายลงช่ือรับรอง 
(๕) สําเนาเอกสารสิทธ์ิในท่ีดินหรือหนังสือแสดงสิทธ์ิในการใช้ท่ีดิน 
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(๖) กรณีโรงแรมท่ีต้ังอยู่ในเขตการบังคับใช้ พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร 
พ.ศ. ๒๕๒๒ ให้ย่ืนสําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายควบคุมอาคาร หรือมี
ใบรับรองการตรวจสภาพอาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
แต่อาคารท่ีพักอาศัย เช่น อพาร์ทเมนต์ท่ีเปล่ียนการใช้อาคารเป็นอาคาร
โรงแรม ซ่ึงเป็นอาคารควบคุมตามมาตรา ๓๒ แห่ง พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร 
พ.ศ. ๒๕๒๒ ดังกล่าวต้องมีหลักฐานการเปล่ียนการใช้อาคาร คือ อ.๕ 
หรือ อ.๖ มาแสดงประกอบการย่ืนขออนุญาตด้วย 

(๗) กรณีโรงแรมต้ังอยู่ในท้องท่ีท่ีไม่มีกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคารใช้บังคับ ต้องได้รับ 

ใบรับรองการตรวจสภาพอาคารว่ามีความม่ังคงแข็งแรงปลอดภัย 
โดยผู้ซ่ึงได้รับอนุญาตประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมตามกฎหมาย
ว่าด้วยการน้ัน 

(๘) แผนท่ีต้ังโรงแรมโดยสังเขป 
(๙) ภาพถ่ายอาคาร (กรณีขอดัดแปลงหรือเปล่ียนการใช้

อาคาร 
(๑๐) รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบส่ิงแวดล้อม (EIA) ท่ี

ผ่านการเห็นชอบจากคณะกรรมการ 
ผู้ชํานาญการแล้ว กรณีโรงแรมท่ีมีห้องพัก ๘๐ ห้องข้ึนไป หรือ

รายงานผลกระทบส่ิงแวดล้อมเบื้องต้น (IEE) ท่ีผ่านความเห็นชอบตาม
กฎหมายดังกล่าวแล้วกรณีโรงแรมท่ีมีห้องพักต้ังแต่ ๑๐ ห้อง ถึง ๗๙ ห้อง 
ท่ีต้ังอยู่ในเขตพื้นท่ีคุ้มครองส่ิงแวดล้อมตาม พ.ร.บ. ส่งเสริมและรักษา
คุณภาพส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 

กรณีเป็นนิติบุคคล 
(๑) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (นาย

ทะเบียนรับรอง ไม่เกิน ๓ เดือนนับถึงยื่นขออนุญาต) 
(๒) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (กรรมการผู้มีอํานาจลง

นามแทนนิติบุคคล) 
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(๓) เอกสารเช่นเดียวกับบุคคลธรรมตาม (๓) – (๗) 
 ๒.๔.๔  หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 

หน่วยงาน  ส่วนรักษาความสงบเรียบร้อย ๓ สํานักการ
สอบสวนและนิติการ 

ผู้รับผิดชอบ  หมายเลขโทรศัพท์  ๐-๒๓๕๖-๙๕๕๙, ๐-
๒๓๕๖-๙๖๖๓ 

 ๒.๕ งานสถานบริการ 
 ๒.๕.๑  สถานท่ีติดต่อ ท่ีทําการปกครองอําเภอทุก

อําเภอ  
 ๒.๕.๒  ข้ันตอน/กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและ

ระยะเวลาดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 
 ๒.๕.๓ การขออนุญาตต้ังสถานบริการ 
 ๑) ในจังหวัดอ่ืนให้ย่ืนคําขอต่อนายอําเภอท้องท่ีสถาน

บริการน้ันต้ังอยู่ ระหว่างวันท่ี ๑ – ๑๕ ตุลาคมของปีท่ีใบอนุญาตจะ
หมดอายุลง 

 ๒) อําเภอ ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขออนุญาตต้ังสถาน
บริการและหลักเกณฑ์เก่ียวกับสถานท่ีต้ังสถานบริการพิจารณาภายในวันท่ี 
๑๕  พฤศจิกายนของปีท่ีใบอนุญาตจะหมดอายุลง เวลาท่ีใช้ ๓๐ วัน 

 ๓ )  จังหวัด นําเ ร่ืองเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ
พิจารณากล่ันกรองการขออนุญาตต้ังสาถนบริการและการต่ออายุ
ใบอนุญาตให้ต้ังสถานบริการของจังหวัดพิจารณา และนํามติท่ีประชุม
ดังกล่าวเสนอความเห็นให้ผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุญาตต่อไป
ภายในวันท่ี ๑๕ ธันวาคมของปีท่ีใบอนุญาตจะหมดอายุลง เวลาท่ีใช้ ๓๐ 
วันอนุญาตไม่วิกลจริต หรือจิตฟั่นเฟือนและไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง 

 (๔) แบบแปลนแผนผังแสดงพื้นท่ีการให้บริการของ
สถานบริการและปริมณฑลของสถานบริการ โดยใช้มาตราส่วนไม่เล็กกว่า 
๑ ใน ๕๐๐ 
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 (๕) แผนท่ีสังเขปแสดงบริเวณท่ีต้ังสถานบริการ 
 (๖) หลักฐานแสดงว่าอาคารท่ีใช้ต้ังสถานบริการได้รับ

อนุญาตให้ใช้อาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารหรือใบรับรอง
การตรวจสอบสภาพอาคารโดยผู้ซ่ึงได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม หรือผู้ซ่ึงได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยการน้ัน 

 (๗) รูปถ่ายคร่ึงตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวกขนาด ๔x ๖ 
เซนติเมตร ของผู้ขออนุญาตต้ังสถานบริการ ซ่ึงถ่ายมาแล้วไม่เกินหกเดือน
จํานวน ๓ รูป 

 (๘) หลักฐานแสดงความเป็นเจ้าของอาคารหรือ
สถานท่ีท่ีใช้ต้ังสถานบริการหรือหนังสือแสดงความยินยอมให้ใช้อาคาร
หรือสถานท่ีท่ีขออนุญาตต้ังสถานบริการในกรณีท่ีอาคารหรือสถานท่ีน้ัน
เป็นของผู้อ่ืน 

   - กรณีเป็นนิติบุคคล 
 (๑) สําเนาหนังสือรับรองหรือหลักฐานการเป็นนิติ

บุคคล ซ่ึงแสดงรายการเก่ียวกับช่ือ วัตถุประสงค์ ท่ีต้ังสํานักงาน และผู้มี
อํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลท่ีเป็นปัจจุบัน 

 (๒ )หนัง สือแต่ง ต้ัง ผู้แทนนิ ติ บุคคล  ซ่ึ ง ต้อง เ ป็น
กรรมการหรือบุคคลผู้มีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคล ส่วนหลักฐานอ่ืน ๆ 
ให้ดําเนินการเช่นเดียวกันกันกรณีบุคคลธรรมดาย่ืนขออนุญาตต้ังสถาน
บริการ 

 ๒.๕.๔  หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 
หน่วยงาน  ส่วนรักษาความสงบเรียบร้อย ๓ สํานักการสอบสวนและ

นิติการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเลขโทรศัพท์  ๐-๒๓๕๖-๙๕๕๙, ๐-๒๓๕๖-๙๖๖๓ 
 ๒.๖ งานสมาคม 
 ๒.๖.๑  สถานท่ีติดต่อ จังหวัด อําเภอ 
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 ๒.๖.๒ข้ันตอน/กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและระยะเวลา
ดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 

 การขอแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับของสมาคม จะกระทําได้ก็แต่
โดยมติของท่ีประชุมใหญ่และสมาคมต้องนําข้อบังคับท่ีได้แก้ไขเพ่ิมเติมไป
จดทะเบียนภายใน ๑๔ วัน นับแต่วันท่ีได้ลงมติหรือการขอแต่งต้ัง
กรรมการของสมาคมข้ึนใหม่ท้ังชุดหรือการเปล่ียนแปลงกรรมการของ
สมาคมให้กระทําตามข้อบังคับของสมาคม และสมาคมต้องนําไปจด
ทะเบียนภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีมีการแต่งต้ังหรือเปล่ียนแปลง
กรรมการของสมาคมตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  

 ๒.๖.๓ เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงาน
บริการ 

  ๑)  กรณีจดทะเบียนจัดต้ัง 
       ๑.๑)  ข้อบังคับของสมาคม 
       ๑.๒)  รายชื่อ ท่ีอยู่ และอาชีพของผู้จะเป็นสมาชิกไม่

น้อยกว่าสิบคน 
       ๑.๓)  รายชื่อ ท่ีอยู่ และอาชีพของผู้จะเป็นกรรมการ

ของสมาคม 
       ๑.๔)  รายงานการประชุมก่อต้ังสมาคม 
  ๑.๕)  แผนผังท่ีต้ังสังเขปของสมาคมท้ังสํานักงานใหญ่

และสํานักงานสาขา (ถ้ามี) 
       ๑.๖)  หนังสืออนุญาตให้ใช้สถานท่ีของสมาคม 
       ๑.๗)  สําเนาหรือภาพถ่ายบัตรประจําตัวประชาชน

หรือบัตรอ่ืนท่ีทางราชการออกให้ และ 
ภาพถ่ายสําเนาทะเบียนบ้านของผู้จะเป็นสมาชิกและผู้จะเป็น

กรรมการของสมาคม 
       ๑.๘)  เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
  ๒)  กรณีแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับ 
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  ๒.๑)  รายงานการประชุมของท่ีประชุมใหญ่ท่ีมีมติให้มี
การแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับของสมาคม 

  ๒.๒)  ข้อบังคับของสมาคมฉบับเก่าและข้อบังคับของ
สมาคมฉบับใหม่ 

  ๒.๓)  ตารางเปรียบเทียบข้อบังคับของสมาคมฉบับเก่า
และข้อบังคับสมาคมฉบับใหม่ 

  ๒.๔)  แผนผังท่ีต้ังสังเขปของสมาคมและหนังสืออนุญาต
ให้ใช้สถานท่ีต้ังของสมาคม ในกรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลงท่ีต้ัง 

  ๓)  การจดทะเบียนการแต่งต้ังกรรมการข้ึนใหม่ท้ังชุด
หรือการเปล่ียนแปลงกรรมการของสมาคม 

  ๓.๑) รายงานการประชุมของสมาคมท่ีมีมติให้มีการ
แต่งต้ังกรรมการข้ึนใหม่ท้ังชุดหรือ 

การเปล่ียนแปลงกรรมการของสมาคม 
  ๓.๒) ข้อบังคับของสมาคม 
  ๓.๓) รายช่ือกรรมการเก่าและกรรมการใหม่ 
  ๓.๔) สําเนาหรือภาพถ่ายบัตรประจําตัวประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนท่ีทางราชการออกให้ และภาพถ่ายสําเนาทะเบียนบ้านของ
กรรมการใหม่ 

  ๔) การจดทะเบียนเลิกสมาคม 
  ๔.๑) แบบคําขอเลิกสมาคม 
  ๔.๒)สําเนาหรือภาพถ่ายบัตรประจําตัวประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนท่ีทางราชการออกให้ผู้ย่ืนคําขอ 
  ๔.๓) ใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนการจัดต้ังสมาคม 

(ส.ค.๔) ฉบับจริง 
  ๔.๔) ใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนแต่งต้ังกรรมการของ

สมาคมข้ึนใหม่ท้ังชุดหรือ 
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การเปล่ียนแปลงกรรมการของสมาคม (ส.ค.๖) ซ่ึงเป็นกรรมการท่ีอยู่
ในตําแหน่งขณะท่ีมีการเลิกสมาคม  ฉบับจริง 

  ๔.๕)  ข้อบังคับของสมาคม 
  ๔.๖)  เอกสารการแต่งต้ังผู้ชําระบัญชี 
  ๔.๗)  สําเนารายงานการประชุมของสมาคมท่ีมีมติให้เลิก

สมาคม 
  ๔.๘)  เอกสารอ่ืน ๆ  (ถ้ามี) 
 ๒.๖.๔  หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 
  ๑) งานสมาคมเปล่ียนแปลงกรรมการ / เปล่ียนแปลง

ข้อบังคับ   
    นายชูชาติ  พิพัฒน์ศรัทธา    ผู้รับผิดชอบ  หมายเลข

โทรศัพท์  ๐๘-๔๖๓๕-๑๔๑๖ 
๒) งานสมาคม  จดทะเบียนจัดต้ัง / แต่งต้ังกรรมการข้ึน

ใหม่ท้ังชุด 
    นางสาวขวัญฤทัย  ไตรพรม  ผู้รับผิดชอบ  หมายเลข

โทรศัพท์  ๐๘-๖๙๒๒-๗๖๕๑ 
 
๒.๗ งานมูลนิธิ 
 ๒.๗.๑  สถานท่ีติดต่อ  ส่วนรักษาความสงบเรียบร้อย ๒  

สํานักการสอบสวนและนิติการ  (วังไชยา)    
 ๒.๗.๒  ข้ันตอน/กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและระยะเวลา

ดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 
  กรณีการแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับ การเปล่ียนแปลง

กรรมการ  ถ้าไม่รับจดทะเบียนต้องแจ้งผู้ยื่นคําขอภายใน ๖๐ วัน นับจาก
วันท่ีได้รับคําขอ 

 ๒.๗.๓  เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงานบริการ 
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  ๑)  รายช่ือเจ้าของทรัพย์สินและรายการทรัพย์สินท่ีจะ
จัดสรรทํามูลนิธิ 

  ๒)  รายช่ือ ท่ีอยู่ และอาชีพของผู้จะเป็นกรรมการของ
มูลนิธิทุกคน 

๓)  ข้อบังคับของมูลนิธิ 
  ๔)  คํามั่นว่าจะให้ทรัพย์สินแก่มูลนิธิของเจ้าของ

ทรัพย์สิน(๑) ท่ีมีผลตามกฎหมาย 
  ๕)  สําเนาพินัยกรรม ในกรณีท่ีการขอจดทะเบียนมูลนิธิ

หรือการจัดทรัพย์สินสําหรับมูลนิธิ 
ตาม (๑)  เกิดข้ึนโดยผลของพินัยกรรมน้ัน 
  ๖)  สําเนาหรือภาพถ่ายบัตรประจําตัวประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนท่ีส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ  
หรือวิสาหกิจออกให้  และสําเนาภาพถ่ายทะเบียนบ้านของบุคคล

ตาม (๑) และ (๒)  หรือหลักฐานอ่ืนท่ีสามารถแสดงสถานภาพของบุคคล
และถ่ินท่ีอยู่ในทํานองเดียวกันในกรณีท่ีบุคคลดังกล่าวเป็นผู้ไม่มีหลักฐาน
ตามท่ีกําหนด เช่น  คนต่างด้าว หรือพระภิกษุ 

  ๗)  แผนผังโดยสังเขปแสดงที่ต้ังสํานักงานใหญ่  และท่ีต้ัง
สํานักงานสาขาทั้งปวง (ถ้ามี) 

  ๘)  หนังสืออนุญาตจากเจ้าของหรือผู้ครอบครองให้ใช้
สถานท่ีตาม (๗)  

  ๙)  สําเนารายงานการประชุมจัดต้ังมูลนิธิ (ถ้ามี)  
เอกสารอ่ืน ๆ เช่น หนังสืออนุญาตจากเจ้าของช่ือหรือทายาท  หรือส่วน
ราชการ หน่วยงานของรัฐหรือนิติบุคคลท่ีเก่ียวข้อง (ถ้ามี) 

 ๒.๗.๔  หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 
งานมูลนิธิจัดต้ัง /เปล่ียนแปลง /แก้ไข /เพิ่มเติม 
นายอนุชา  เรืองอมรวิวัฒน์  ผู้รับผิดชอบ  หมายเลข

โทรศัพท์  ๐๘-๙๖๗๔-๕๒๗๗ 
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 ๒.๘ งานขายทอดตลาดและค้าของเก่า 
 ๒.๘.๑  สถานท่ีติดต่อส่วนรักษาความสงบเรียบร้อย ๒   
สํานักการสอบสวนและนิติการ  (วังไชยา)    
 ๒.๘.๒  ข้ันตอน/กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและ

ระยะเวลาดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 
 ให้หน่วยงานรับเร่ืองราวคําร้องขออนุญาตเสนอเรื่องราว 

พร้อมความเห็นให้เจ้าพนักงานผู้ออกใบอนุญาตพิจารณาส่ังการภายในสิบ
วันทําการ นับแต่วันท่ีรับเร่ืองคําร้องขออนุญาต 

 กรณีเจ้าพนักงานผู้ออกใบอนุญาต ส่ังไม่อนุญาตการขาย
ทอดตลาดและค้าของเก่าให้แจ้งการไม่อนุญาต  ให้ผู้ขอใบอนุญาตทราบ
ภายในห้าวันทําการ นับแต่วันท่ีเจ้าพนักงานผู้ออกใบอนุญาตมีคําส่ังท้าย
หนังสือให้ระบุไว้ด้วยว่า “หากผู้ขอใบอนุญาตต้องการอุทธรณ์คําส่ังไม่
อนุญาตต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย  ให้ทําเป็นหนังสือระบุข้อ
โต้แย้ง  และข้อเท็จจริงหรือข้อกฎหมายท่ีอ้างอิงประกอบด้วย และย่ืนคํา
อุทธรณ์ต่อเจ้าพนักงานผู้ออกใบอนุญาตภายในสิบห้าวัน  นับแต่วันท่ีตน
ได้รับแจ้งคําส่ัง” 

 ๒.๘.๓ เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงาน
บริการ  

 ๑)  บัตรประจําตัวประชาชน หรือหนังสือสําคัญประจํา
คนต่างด้าว พร้อมใบอนุญาตประกอบ 

ธุรกิจและสําเนา 
  ๒)  ทะเบียนบ้านและสําเนา 
  ๓)  รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด ๒ น้ิว จํานวน ๓ รูป 
  ๔)  ทะเบียนพาณิชย์ หรือหนังสือรับรองการจดทะเบียน

นิติบุคคล และสําเนา 
  ๕)  หนังสือยินยอมให้ใช้สถานท่ีทําการค้า หรือหลักฐาน

การเป็นเจ้าของสถานท่ีทําการค้าหรือ 
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สัญญาเช่า 
  ๖)  ใบอนุญาตจากกรมศิลปากร และสําเนา กรณี

ประกอบอาชีพขายทอดตลาด หรือค้าของเก่า  
ประเภทโบราณวัตถุ หรือศิลปวัตถุ  ตามกฎหมายว่าด้วย

โบราณสถาน โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ และพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ 
 ๒.๘.๔  หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 

  งานขายทอดตลาดและค้าของเก่า 
  นายอานันทเมษ  ณ  กาฬสินธ์ุ  ผู้รับผิดชอบ  หมายเลข

โทรศัพท์  ๐๘-๑๖๗๕-๕๖๙๙ 
 ๒.๙ การขออนุญาตขายทอดตลาดและค้าของเก่า 

 ๒ .๙ .๑ สถานท่ีติดต่อศูนย์บริการประชาชน สํานักการ
สอบสวนและนิติการ   

 ๒.๙.๒ ข้ันตอน/กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและระยะเวลา
ดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 

 - 
 ๒.๙.๓ เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงาน

บริการ 
  ๑) การขออนุญาต    

 ระยะเวลาท่ีใช้   ๓๐ วัน 
      (๑) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
      (๒) สําเนาทะเบียนบ้าน 
      (๓) รูปถ่ายสี ๒ น้ิว ๑ รูป 
      (๔) สําเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมให้ใช้

สถานท่ี 
      (๕) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้ให้เช่า 
      (๖) สําเนาทะเบียนบ้านผู้ให้เช่า 
      (๗) สําเนาทะเบียนบ้านบ้านท่ีเช่า 



45 
 

      (๘) สําเนาทะเบียนพาณิชย์ 
      (๙) กรณีนิติบุคคล ใช้หนังสือรับรองนิติบุคคล 
 ๒) การขอต่อใบอนุญาตขายทอดตลาดและค้าของเก่า

  ระยะเวลาท่ีใช้  ๗ วัน 
      (๑) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
      (๒) สําเนาทะเบียนบ้าน 
      (๓) รูปถ่ายสี ๒ น้ิว ๑ รูป 
 (๔) สําเนาใบอนุญาตขายทอดตลาดและค้าของเก่า

ของปีท่ีหมดอายุ 
 (๕) กรณีนิติบุคคล ใช้หนังสือรับรองนิติบุคคล 
  ๓) การขอออกใบแทนใบอนุญาตขายทอดตลาดและค้า

ของเก่าระยะเวลาท่ีใช้  ๑๐ วัน 
      (๑) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
      (๒) สําเนาทะเบียนบ้าน 
      (๓) ใบแจ้งความ 
  ๔) การขอแจ้งย้ายสถานประกอบการขายทอดตลาดและ

ค้าของเก่า ระยะเวลาท่ีใช้  ๓๐ วัน 
      (๑) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
      (๒) สําเนาทะเบียนบ้าน 
      (๓) สําเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมใช้สถานท่ี 
      (๔) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้ให้เช่า 
      (๕) สําเนาทะเบียนบ้านผู้ให้เช่า 
      (๖) สําเนาทะเบียนบ้านบ้านท่ีเช่า 
      (๗) ใบอนุญาตขายทอดตลาดและค้าของเก่า ฉบับจริง 
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 ๕) การขอเปล่ียนช่ือสถานประกอบการขายทอดตลาด
และค้าของเก่าระยะเวลาท่ีใช้ ๑๐ วัน 

      (๑) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
      (๒) สําเนาทะเบียนบ้าน 
      (๓) รูปถ่ายสี ๒ น้ิว ๑ รูป 
      (๔) ใบอนุญาตขายทอดตลาดและค้าของเก่า ฉบับจริง 
  ๖) การขอเปล่ียนแปลงกรรมการผู้มีอํานาจลงนามใน

ใบอนุญาตขายทอดตลาดและค้าของเก่า 
  ระยะเวลาท่ีใช้   ๑๐ วัน 
      (๑) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
      (๒) สําเนาทะเบียนบ้าน 
      (๓) หนังสือรับรองบริษัท 
      (๔) สําเนาหนังสือรายงานการประชุมเปล่ียนแปลง

กรรมการ 
      (๕) รูปถ่ายสี ๒ น้ิว ๑ รูป 
      (๖) ใบอนุญาตขายทอดตลาดและค้าของเก่า ฉบับจริง 
  ๗) การขอแจ้งยกเลิกใบอนุญาตขายทอดตลาดและค้า

ของเก่า  ระยะเวลาท่ีใช้  ๑๐ วัน 
      (๑) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
      (๒) สําเนาทะเบียนบ้าน 
      (๓) ใบอนุญาตขายทอดตลาดและค้าของเก่า ฉบับจริง 
 ๒.๙.๔ หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเรื่อง 
  หน่วยงาน  ศูนย์บริการประชาชนกรมการปกครอง    
  ผู้รับผิดชอบ  นายสันติ  รังษิรุจิ  โทร. ๐๒-๓๕๖๙๕๙๘ 
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 ๒.๑๐ ฝ่ายขออนุญาตจัดให้มีการเร่ียไร 
 ๒.๑๐.๑  สถานท่ีติดต่อศูนย์บริการประชาชน สํานักการ

สอบสวนและนิติการ   
 ๒ .๑๐ .๒  ข้ันตอน/กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและ

ระยะเวลาดําเนินงานแต่ละข้ันตอนการขออนุญาตจัดให้มีการเร่ียไร
(มาตรา ๖, มาตรา ๘)  

๑. ประชาชนย่ืนคําร้อง / เจ้าหน้าท่ีรับคําร้องตรวจสอบ
เอกสาร 
๒. พิมพ์ลายน้ิวมือ 
๓. ส่งลายพิมพ์น้ิวมือให้กองทะเบียนประวัติฯ 
๔. รวมเร่ืองเสนอคณะกรรมการ 
๕. จัดทําใบอนุญาตและแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอทราบ 

  ระยะเวลาท่ีใช้ ๒๕ – ๓๗  วันทําการ 
 ๒.๑๐.๓เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงานบริการ 
 (๑)รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด ๖x๔เซนติเมตร ไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่น

(มาตรา ๖ จํานวน ๓ รูป) (มาตรา ๘ จํานวน ๔ รูป) 
 (๒) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาบัตร

ประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐหรือ สําเนาหนังสือสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว 
 (๓) สําเนาทะเบียนบ้าน 

 (๔) ข้อความซ่ึงจะนําออกโฆษณา หากเป็น
ภาษาต่างประเทศให้เสนอคําแปลอันถูกต้องเป็นภาษาไทย จํานวน ๒ ชุด 

 (๕)สําเนาใบอนุญาตจัดให้มีการเร่ียไร (แบบ ร.๓) หรือ
ใบอนุญาตทําการเร่ียไร (แบบ ร.๔) กรณีเคยได้รับอนุญาตมาแล้ว ถ้ามี 

 
 (๖) หลักฐานเอกสารแสดงรายละเอียดการจัดให้มีการ

เร่ียไรท่ีผ่านมา ได้แก่ สรุปผลการดําเนินงาน สรุปยอดบัญชีรายรับ-
รายจ่าย และรายละเอียดค่าใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ ถ้ามี 
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 (๗) สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากท่ีจะเก็บเงิน หรือเก็บเงินท่ี
เรี่ยไรได้ 

 (๘) เอกสารหลักฐานรับรองความประพฤติจากหน่วยงาน
ต้นสังกัดหรือบุคคลท่ีเช่ือถือได้  

 (๙) โครงการ แผนผังแสดงสถานท่ีต้ัง จัดให้มีการเร่ียไร 
และภาพถ่าย 

 (๑๐ )หนังสืออนุญาตจากเจ้าของหรือผู้ครอบครอง
ทรัพย์สินท่ีใช้เป็นสถานท่ีจัดใหมี้การเร่ียไรตาม(๙) ถ้ามี 

 (๑๑) ใบรับรองแพทย์ 
 ๒.๑๐.๔  หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 
 หน่วยงานศูนย์บริการประชาชน  สํานักการสอบสวน 

และนิติการ 
  ผู้รับผิดชอบ หมายเลขโทรศัพท์  ๐-๒๓๕๖-๙๕๒๐ 

 ๒.๑๑ การขออนุญาตเล่นการพนันแถมพก 
 ๒.๑๑.๑  สถานท่ีติดต่อศูนย์บริการประชาชน  
 ๒.๑๑.๒  ข้ันตอน/กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและ

ระยะเวลาดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 
 ๑) ผู้ประสงค์ยื่นคําขอใบอนุญาต สอบปากคํา ปค. ๑๔ 

พร้อมย่ืนเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
  ๒) เจ้าหน้าท่ีรับคําร้องตรวจสอบเอกสารและเจ้าหน้าท่ี

ออกแบบ พน.๑ 
 
 
 
  ๓) กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง แจ้งผู้ย่ืนคําขอให้ปรับปรุง 

แก้ไขหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติม 
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  ๔) เสนอให้รองอธิบดี พิจารณาส่ังอนุมัติก่อนจะสามารถ
ออกใบอนุญาตได้ 

  ๕) เมื่อดําเนินการตามข้อ ๑, ๒, ๓, ๔ แล้วแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ขอทราบ ถ้าได้รับอนุญาตแล้วแจ้งผู้ขอมารับใบอนุญาต
พร้อมชําระค่าธรรมเนียม 

  ระยะเวลาท่ีใช้   ๒๐ วันทําการ 
 ๒.๑๑.๓ เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงาน

บริการ 
  ๑) หนังสือมอบอํานาจท่ีระบุ วัน เดือน ปี ท่ีจัดให้มีการ

เล่นและติดอากรแสตมป์ให้ถูกต้องตามกฎหมาย(กรณีมีการมอบอํานาจ) 
  ๒) กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคลจะต้องแนบหนังสือ

รับรองของนิติบุคคลซ่ึงจดทะเบียนได้กับสํานักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท
กรุงเทพมหานคร กรมทะเบียนการค้า กระทรวงพาณิชย์ พร้อมท้ัง
วัตถุประสงค์  

 ๓) ใบเสนอราคาส่ิงของรางวัล ถ้าไม่ม่ให้ผุ้ขอทําหนังสือ
รับรองส่ิงชองรางวัล 

  ๔) หนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองหมาย
การค้าจากกรมทรัพย์สินทางปัญญา หรือหนังสือสัญญาการเป็นผู้แทน
จําหน่ายผลิตภัณฑ์ 

  ๕) ตัวอย่างส่ิงพิมพ์โฆษณาประชาสัมพันธ์การจัดให้มีการ
แถมพกหรือรางวัลด้วยการเส่ียงโชค 

 ๒.๑๑.๔  หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 
 หน่วยงาน ศูนย์บริการประชาชน  สํานักการสอบสวนแลนิติการ

 ผู้รับผิดชอบ หมายเลขโทรศัพท์  ๐-๒๓๕๖-๙๕๒๐ 
 ๒.๑๒ การขออนุญาตเล่นการพนันม้า 
 ๒.๑๒.๑  สถานท่ีติดต่อศูนย์บริการประชาชน  
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 ๒ .๑๒ .๒ข้ันตอน/กระบวนการท่ี ต้องดําเ นินการและ
ระยะเวลาดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 

 ๑) ผู้ขออนุญาตยื่นคําร้อง/เจ้าหน้าท่ีรับคําร้อง ตรวจ
เอกสารหลักฐาน บันทึกปากคํา (ปค.๑๔) 

  ๒)เจ้าหน้าท่ีรับเร่ือง พิมพ์คําร้อง พ.น.๑/๓, พน.๑/๑๙ 
ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

  ๓) ฝ่ายกฎหมายกล่ันกรอง/กระทรวงมหาดไทยส่ังอนุมัติ  
  ๔) เจ้าพนักงานผู้ออกใบอนุญาตส่ังอนุญาตในคําร้อง พน.

๑/๓, พ.น.๑/๑๙ 
  ๕) ออกใบอนุญาตด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
  ๖) แจ้งผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาต  

ระยะเวลาท่ีใช้   ๒๐ วันทําการ 
 ๒.๑๒.๓เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงานบริการ 

 ๑) สําเนาบัตรประชาชน 
 ๒) สําเนาทะเบียนบ้าน 
 ๓) หนังสือมอบอํานาจ 
 ๔) หนังสือขออนุญาต 
๒.๑๒.๔  หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 

 หน่วยงานศูนย์บริการประชาชน  สํานักการสอบสวนและนิติการ 
 ผู้รับผิดชอบ หมายเลขโทรศัพท์  ๐-๒๓๕๖-๙๕๒๐ 

 ๒.๑๓ การขออนุญาตเล่นการพนันมวย 
 ๒.๑๓.๑  สถานท่ีติดต่อศูนย์บริการประชาชน  
 ๒.๑๓.๒  ข้ันตอน/กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและ

ระยะเวลาดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 
 
 ๑) ผู้ขออนุญาตยื่นคําร้อง/เจ้าหน้าท่ีรับคําร้อง ตรวจ

เอกสารหลักฐาน บันทึกปากคํา (ปค.๑๔) 
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  ๒) เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง พิมพ์คําร้อง พ.น.๑/๗ ด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ 

  ๓) ฝ่ายกฎหมายกล่ันกรอง/กระทรวงมหาดไทยส่ังอนุมัติ  
  ๔) เจ้าพนักงานผู้ออกใบอนุญาตส่ังอนุญาตในคําร้อง 

พ.น.๑/๗ 
  ๕) ออกใบอนุญาตด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
  ๖) แจ้งผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาต  

ระยะเวลาท่ีใช้   ๒๐ วันทําการ 
 ๒.๑๓.๓เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงานบริการ 

 ๑) สําเนาบัตรประชาชน 
 ๒) สําเนาทะเบียนบ้าน 
 ๓) หนังสือมอบอํานาจ 
 ๔) หนังสือขออนุญาต 

 ๒.๑๓.๔  หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 
 หน่วยงาน ศูนย์บริการประชาชน  สํานักการสอบสวนและนิติการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเลขโทรศัพท์  ๐-๒๓๕๖-๙๕๒๐ 
 ๒.๑๔ การขออนุญาตเล่นการพนันสลาก 

 ๒.๑๔.๑  สถานท่ีติดต่อศูนย์บริการประชาชน  
 ๒.๑๔.๒  ข้ันตอน/กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและ

ระยะเวลาดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 
 ๑) ผู้ขออนุญาตยื่นคําร้อง/เจ้าหน้าท่ีรับคําร้อง ตรวจ

เอกสารหลักฐาน บันทึกปากคํา (ปค.๑๔) 
 
 
 ๒) เจ้าหน้าท่ีรับเร่ือง พิมพ์คําร้อง พ.น.๑/๑๘ ด้วยระบบ

คอมพิวเตอร์ 
 ๓) ฝ่ายกฎหมายกล่ันกรอง/กระทรวงมหาดไทยส่ังอนุมัติ  
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 ๔) เจ้าพนักงานผู้ออกใบอนุญาตส่ังอนุญาตในคําร้อง 
พ.น.๑/๓. พ.น.๑/๑๙ 

 ๕) ออกใบอนุญาตด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
 ๖) แจ้งผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาต 

ระยะเวลาท่ีใช้   ๒๐ วันทําการ 
 ๒.๑๔.๓เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงานบริการ 

 ๑) สําเนาบัตรประชาชน 
 ๒) สําเนาทะเบียนบ้าน 
 ๓) หนังสือมอบอํานาจ 
 ๔) หนังสือขออนุญาต 

 ๒.๑๔.๔  หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 
 หน่วยงาน ศูนย์บริการประชาชน  สํานักการสอบสวนและนิติ

การ ผู้รับผิดชอบ หมายเลขโทรศัพท์  ๐-๒๓๕๖-๙๕๒๐ 
 ๒.๑๕การขอคัดสําเนาใบอนุญาต 
 ๒.๑๕.๑  สถานท่ีติดต่อ ศูนย์บริการประชาชน สํานัก

การสอบสวนและนิติการ   
 ๒.๑๕.๒ ข้ันตอน/กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและ

ระยะเวลาดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 
 ๑) ผู้ได้รับอนุญาตย่ืนคําขอ 
 ๒) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน 
 ๓) ตรวจสอบข้อมูลทะเบียนอาวุธปืนจากฐาน

ข้อมูลคอมพิวเตอร์ 
 ๓.๑)หากพบว่าใบอนุญาต (ป.๔) ออกให้โดย นทบ.กทม.                 
 - ผู้ย่ืนคําขอชําระค่าธรรมเนียม ๕บาท 
 - หน.ฝ่ายสารสนเทศฯ รับรองสําเนาให้กับผู้ย่ืนคําขอ 
  ๓.๒)หากพบว่าใบอนุญาต (ป.๔) ออกให้โดย นทบ.ท้องท่ี

อ่ืน 
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 - แจ้งผู้ยื่นคําขอทราบ เพื่อให้ไปขอคัดสําเนาได้ท่ี 
นทบ.ท้องท่ีท่ีออกใบอนุญาตโดยตรง 

  ระยะเวลาการดําเนินงาน  ๓๐ นาที  
  หมายเหตุ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ นาที (ข้ึนอยู่กับ

ปริมาณผู้ย่ืนคําขอ) เว้นแต่กรณี เอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องครบถ้วน 
 ๒. จะขอคัดได้เฉพาะใบอนุญาตท่ีออกให้โดย 

นทบ.ท้องท่ี กทม. และยังไม่ได้ย้ายภูมิลําเนาปืนออกนอกท้องท่ี กทม 
 ๒.๑๕.๓  เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงานบริการ 
  (๑) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

 (๒) สําเนาทะเบียนบ้าน 
  (๓) หนังสือมอบอํานาจ พร้อมสําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบ (กรณีมอบอํานาจ) 
  (๔) หลักฐานแสดงว่าเป็นผู้มีส่วนได้เสีย เช่น คําส่ังศาลให้

เป็นผู้จัดการมรดก หรือใบแต่งทนาย เป็นต้น 
 ๒.๑๕.๔  หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 
 หน่วยงาน ฝ่ายสารสนเทศและทะเบียนประวัติอาวุธปืน 

ศูนย์บริการประชาชน ผู้รับผิดชอบ 
 นายแผน สุขแสวง โทร. ๐๒๓๕๖๙๕๘๕ 
 ๒.๑๖การขอตรวจสอบข้อมูลจากฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์  
 ๒.๑๖.๑ สถานท่ีติดต่อ ศูนย์บริการประชาชน สํานัก

การสอบสวนและนิติการ   
 ๒.๑๖.๒ ข้ันตอน/กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและ

ระยะเวลาดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 
 
 ๑)ผู้ได้รับอนุญาต/ผู้มีส่วนได้เสียยื่นคําร้อง 
 ๒)เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารเบ้ืองต้น 
 ๓)เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบจากฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์ 
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 ๓.๑)กรณีขอตรวจค้นหรือดูข้อมูลจากฐาน
ข้อมูลคอมพิวเตอร์ 

  - ผู้ย่ืนคําขอชําระค่าธรรมเนียม ๕ 
  - เจ้าหน้าท่ีแจ้งข้อมูลให้ผู้ยื่นคําขอทราบ 
 ๓.๒)กรณีขอคัดและรับรองสําเนามูลจากฐาน

ข้อมูลคอมพิวเตอร์ 
  - ผู้ย่ืนคําขอชําระค่าธรรมเนียม ๑๐บาท  
  - หน.ฝ่ายสารสนเทศฯรับรองแล้วให้กับผู้ย่ืนคําขอ 
 ระยะเวลาการดําเนินงาน  ๕ นาที  
 หมายเหตุ  ๑.  ระยะเวลาดําเนินการ ๕ นาที (ข้ึนอยู่กับปริมาณผู้

ยื่นคําขอ)  เว้นแต่กรณีเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องครบถ้วน 
 ๒. สามารถตรวจสอบข้อมูลจากฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์ได้ท่ัว

ราชอาณาจักร 
 ๒.๑๖.๓เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงานบริการ 
  ๑) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
  ๒) สําเนาทะเบียนบ้าน 
  ๓) หนังสือมอบอํานาจ พร้อมสําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของ  ผู้รับมอบ (กรณีมอบอํานาจ) 
  ๔) หลักฐานแสดงว่าเป็นผู้มีส่วน    ได้เสีย เช่น คําส่ังศาล

ให้เป็นผู้จัดการมรดก หรือใบแต่งทนาย เป็นต้น 
 ๒.๑๖.๔ หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 

หน่วยงานฝ่ายสารสนเทศและทะเบียนประวัติอาวุธปืน 
ศูนย์บริการประชาชน  

 
ผู้รับผิดชอบนายแผน สุขแสวง โทร. ๐๒๓๕๖๙๕๘๕ 

๒.๑๗การแจ้งอายัดอาวุธปืน 
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 ๒.๑๗.๑  สถานท่ีติดต่อ ศูนย์บริการประชาชน สํานักการ
สอบสวนและนิติการ   

 ๒.๑๗.๒  ข้ันตอน/กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและระยะเวลา
ดําเนินงานแต่ละข้ันตอน  

  ๑) ผู้ได้รับอนุญาตย่ืนคําขอ 
  ๒) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน ตรวจสอบข้อมูล

ทะเบียนอาวุธปืน 
  ๓) บันทึกเสนอนายทะเบียนท้องท่ีเพื่ออายัด 
  ๔) เม่ือนายทะเบียนท้องท่ีมีคําส่ังให้อายัดแล้ว เจ้าเหน้า

ท่ีจะบันทึกการอายึดไว้ในฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์ เพื่อให้นายทะเบียน
ท้องท่ีทุกแห่งสามารถตรวจสอบได้ 

  ๕) มีหนังสือแจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอทราบ 
  ระยะเวลาท่ีใช้    ๔ วันทําการ  
  หมายเหตุ๑. ระยะเวลาดําเนินการไม่เกิน  ๔ วันทําการ 

(ข้ึนอยู่กับปริมาณผู้ย่ืนคําขอ)   
 ๒. อายัดได้เฉพาะอาวุธปืนท่ีใบอนุญาตออกให้

โดย นทบ.ท้องท่ี กทม. 
 
 ๒.๑๗.๓  เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงาน

บริการ 
 ๑) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
 ๒) สําเนาทะเบียนบ้าน  
 ๓) บันทึกประจําวันกรณีอาวุธปืนสูญหาย (กรณีท่ีผู้ขอ

อายัดเป็นพนักงานสอบสวนหรือหน่วยงานราชการอ่ืน ให้ใช้หนังสือขอให้
อายัดของหน่วยงานน้ัน ๆ แทน) 

 ๒.๑๗.๔  หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 



56   
 

หน่วยงาน ฝ่ายสารสนเทศและทะเบียนประวัติอาวุธปืน ศูนย์บริการ
ประชาชน  

ผู้รับผิดชอบนายแผน สุขแสวง โทร. ๐๒๓๕๖๙๕๘๕ 
 ๒.๑๘ การถอนอายัดอาวุธปืน 

 ๒.๑๘.๑ สถานท่ีติดต่อ ศูนย์บริการประชาชน สํานัก
การสอบสวนและนิติการ   

 ๒.๑๘.๒ ข้ันตอน/กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและ
ระยะเวลาดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 

 ๑) ผู้ได้รับใบอนุญาตยื่นคําขอ 
  ๒) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน ตรวจสอบข้อมูล

ทะเบียนอาวุธปืน 
๓) บันทึกเสนอนายทะเบียนท้องท่ีเพื่อถอนอายัด 
๔) เม่ือนายทะเบียนท้องท่ีมีคําส่ังให้ถอนอายัดแล้ว 

เจ้าหน้าท่ีจะบันทึกการถอนอายัดไว้ 
ในฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์ เพื่อให้นายทะเบียนท้องท่ีทุกแห่งสามารถ

ตรวจสอบได้ 
  ๕) มีหนังสือแจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอทราบ 
  ระยะเวลาท่ีใช้    ๑. การย่ืนคําขอ ตรวจสอบเอกสาร ๑๐ 

นาที 
   ๒. การดําเนินการต้ังแต่การค้นเร่ืองเดิมจนถึง

ข้ันตอนการแจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอทราบเป็นหนังสือ รวมไม่เกิน ๔ วันทําการ 
 ๒.๑๘.๓เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงานบริการ 
   ๑) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
 ๒) สําเนาทะเบียนบ้าน  
 ๓) บันทึกประจําวันกรณีพบเห็นอาวุธปืนแล้ว (กรณีท่ีผู้

ขออายัดเป็นพนักงานสอบสวนหรือหน่วยงานราชการอ่ืน ให้ใช้หนังสือ
ขอให้อายัดของหน่วยงานน้ัน ๆ แทน) 
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 ๒.๑๘.๔  หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 
 หน่วยงาน ฝ่ายสารสนเทศและทะเบียนประวัติอาวุธปืน 

ศูนย์บริการประชาชน  
 ผู้รับผิดชอบ นายแผน สุขแสวง โทร. ๐๒๓๕๖๙๕๘๕ 
 ๒.๑๙ การตรวจข้อมูลอาวุธปืนเพื่อสนับสนุนหน่วยงานต่าง ๆ 
 ๒.๑๙.๑ สถานท่ีติดต่อ ศูนย์บริการประชาชน สํานัก

การสอบสวนและนิติการ   
 ๒.๑๙.๒ ข้ันตอน/กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและ

ระยะเวลาดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 
๑) หน่วยงานต่าง ๆ เช่น พนักงานสอบสวนในท้องท่ีต่าง ๆ มีหนังสือ

มาสอบถามนาย 
ทะเบียนเพื่อนําข้อมูลไปดําเนินการตามกฎหมาย 

๒) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูล 
๓) บันทึกนายทะเบียนท้องท่ีมีหนังสือแจ้งให้หน่วยงานน้ัน ๆ ทราบ 
  ระยะเวลาท่ีใช้  ๑. ระยะเวลาดําเนินการไม่เกิน  ๔ วัน

ทําการ (ข้ึนอยู่กับปริมาณผู้ยื่นคําขอ)   
   ๒. อายัดได้เฉพาะอาวุธปืนท่ีใบอนุญาต

ออกให้โดย นทบ.ท้องท่ี กทม. 
 ๒.๑๙.๓ เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงานบริการ 
  - 
 ๒.๑๙.๔ หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 
 หน่วยงาน ฝ่ายสารสนเทศและทะเบียนประวัติอาวุธปืน 

ศูนย์บริการประชาชน ผู้รับผิดชอบนายแผน สุขแสวง โทร. ๐๒๓๕-
๖๙๕๘๕ 

 ๒.๒๐คําขอสลักหลังตัดโอนใบอนุญาต (แบบ ป.๔) 
 ๒.๒๐.๑ สถานท่ีติดต่อ ศูนย์บริการประชาชน สํานัก

การสอบสวนและนิติการ   
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 ๒.๒๐.๒ ข้ันตอน/กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและ
ระยะเวลาดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 

  หมายเหตุ  ผู้โอนและผู้รับโอนต้องมาแสดงเจตนาการ
โอน (ลงช่ือสลักหลังใบอนุญาต (แบบ ป.๔)) ต่อหน้าพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
กรณีผู้โอนเป็นนิติบุคคลให้กรรมการผู้มีอํานาจลงนามผูกพันนิติ บุ คคล
ทุกคนลงช่ือสลักหลังใบอนุญาต (แบบ ป.๔) พร้อมประทับตรานิติบุคคล 

  ระยะเวลาท่ีใช้    ๒๒ วันทําการ 
 ๒.๒๐.๓ เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงานบริการ 
๑) กรณีท่ีเจ้าของอาวุธปืนยังมีชีวิตอยู่ ใช้เอกสารหลักฐานดังต่อไปน้ี 

๑.๑เอกสารหลักฐานของผู้รับโอน 
 (๑)  สําเนาบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ บัตร

ประจําตัวข้าราชการ พนักงานของรัฐ/รัฐวิสาหกิจหรือบัตรประจําตัว
ประชาชน  แล้วแต่กรณี  จํานวน  ๑  ฉบับ 

 (๒) สําเนาทะเบียนบ้าน  จํานวน  ๑ ฉบับ 
 (๓) ใบอนุญาตให้ซ้ืออาวุธปืน (แบบ ป.๓) ท้ัง  ๒ตอน 

  ๑.๒เอกสารหลักฐานของผู้โอน 
   (๑)  สําเนาบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ บัตร

ประจําตัวข้าราชการ พนักงานของรัฐ/รัฐวิสาหกิจหรือบัตรประจําตัว
ประชาชน  แล้วแต่กรณี  จํานวน  ๑  ฉบับ 

   (๒) สําเนาทะเบียนบ้านจํานวน  ๑ ฉบับ 
   (๓)ใบอนุญาตให้มีและใช้อาวุธปืน (แบบ ป.๔) 

(๔)  นําอาวุธปืนมาให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
(๕)  กรณีผู้โอนเป็นนิติบุคคล ให้ใช้หนังสือ

รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของ

กรรมการผู้มีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลทุกคน 
๒) กรณีท่ีเจ้าของอาวุธปืนเสียชีวิต ใช้เอกสารหลักฐานดังต่อไปน้ี 
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๒.๑ เอกสารหลักฐานของผู้รับโอน 
  (๑)  สําเนาบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ บัตร

ประจําตัวข้าราชการ พนักงาน 
ของรัฐ/รัฐวิสาหกิจหรือบัตรประจําตัวประชาชน  แล้วแต่กรณี  จํานวน  

๑  ฉบับ 
  (๒) สําเนาทะเบียนบ้านจํานวน  ๑ ฉบับ 
  (๓) ใบอนุญาตให้ซ้ืออาวุธปืน (แบบ ป.๓) ท้ัง  ๒ตอน

 ๒.๒เอกสารหลักฐานของผู้โอน 
  (๑)  สําเนาบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ บัตร

ประจําตัวข้าราชการ พนักงานของรัฐ/รัฐวิสาหกิจหรือบัตรประจําตัว
ประชาชน แล้วแต่กรณี  ของผู้จัดการมรดก จํานวน  ๑  ฉบับ 

 (๒)  สําเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการมรดก  
จํานวน  ๑  ฉบับ 
  (๓)  สําเนาคําส่ังศาลท่ีแต่งต้ังให้เป็นผู้จัดการ

มรดก จํานวน  ๑  ฉบับ 
 (๔)  สําเนาใบมรณบัตร (กรณีท่ีไม่มีใบมรณบัตรให้

ใช้หนังสือรับรองการตาย 
จํานวน ๑ ฉบับ 
 (๕) ใบอนุญาตให้มีและใช้อาวุธปืน (แบบ ป.๔) 
 (๖) นําอาวุธปืนมาให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
 หมายเหตุ  ผู้โอนและผู้รับโอนต้องมาแสดงเจตนา

การโอน (ลงช่ือสลักหลังใบอนุญาต (แบบ ป.๔))  ต่อหน้าพนักงาน
เจ้าหน้าท่ี กรณีไม่มีผู้จัดการมรดก ให้ใช้ประกาศการรับมรดก ๓๐ วัน 
จากอําเภอท่ีออกใบอนุญาต(แบบ ป.๓) ประกอบเพิ่มเติม 

 ๒.๒๐.๔ หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 
หน่วยงาน ศูนย์บริการประชาชน กรมการปกครอง   
ผู้รับผิดชอบนายนิมิต บุญทนโทร. ๐๒๓๕๖๙๕๑๓-๑๕ 
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๒.๒๑ สลักหลังตัดโอนใบอนุญาต (แบบ ป.๓) ตอนท่ี ๓(ปืน
สวัสดิการ) 

 ๒.๒๑.๑ สถานท่ีติดต่อ ศูนย์บริการประชาชน สํานักการ
สอบสวนและนิติการ   

 ๒.๒๑.๒ ข้ันตอน/กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและ
ระยะเวลาดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 

  หมายเหตุ  ต้องย่ืนคําร้องขอย้ายอาวุธปืนออกจากทะเบียนบ้าน
เดิมต่อนายทะเบียนอาวุธปืนท้องท่ีเดิมภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้ย้ายช่ือออก
จากทะเบียนบ้าน และต้องนําอาวุธปืนย้ายเข้าทะเบียนบ้านใหม่ภายใน 
๑๕ วัน นับแต่ท่ีนายทะเบียนอาวุธปืนท้องท่ีเดิมได้อนุญาตให้ย้ายออก
จากทะเบียนบ้านเดิม 

 ระยะเวลาท่ีใช้    ๒๒ วันทําการ 
 ๒.๒๑.๓ เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงานบริการ 

๑) กรณีท่ีมาดําเนินการด้วยตนเอง  
  ๑.๑) สําเนาบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ บัตรประจําตัว

ข้าราชการ หรือสําเนาบัตรพนักงานของรัฐหรือรัฐวิสาหกิจแล้วแต่กรณี  
จํานวน  ๑  ฉบับ (กรณีบัตรดังกล่าวหมดอายุให้ใช้สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน หรือสําเนาบัตรอ่ืนท่ีทางราชการออกให้ประกอบเพิ่มเติมด้วย) 

  ๑.๒) สําเนาทะเบียนบ้านจํานวน  ๑  ฉบับ 
  ๑.๓) ใบอนุญาตให้ซ้ืออาวุธปืน (แบบ ป.๓) ท้ัง ๒ ตอน 
  ๑.๔) หลักฐานการจ่ายอาวุธปืนจากหน่วยงานเจ้าของ

โครงการ 
  ๑.๕) นําอาวุธปืนมาให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

๒) กรณีไม่สามารถมาดําเนินการได้ด้วยตนเอง 
 ๒.๑) ใช้หลักฐานเช่นเดียวกับข้อ ๑. 

 ๒. ๒)  หนังสือมอบอํานาจ (ติดอากรแสตมป์ ๑๐บาท 
และมีพยานลงลายมือช่ือรับรอง ๒คน) 
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 ๒.๓) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบ
อํานาจจํานวน  ๑  ฉบับ 

 ๒.๔) สําเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอํานาจ   
จํานวน  ๑  ฉบับ 
 ๒.๒๑.๔ หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 
  หน่วยงาน  ศูนย์บริการประชาชนกรมการปกครอง  
 ผู้รับผิดชอบ  นายนิมิต บุญทนโทร. ๐๒๓๕๖๙๕๑๓-๑๕ 
 ๒.๒๒ การแจ้งการย้ายอาวุธปืน 
 ๒.๒๒.๑ สถานท่ีติดต่อศูนย์บริการประชาชน สํานักการ

สอบสวนและนิติการ   
 ๒.๒๒.๒ ข้ันตอน/กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและ

ระยะเวลาดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 
 - 
 ๒.๒๒.๓ เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงานบริการ 

๑) กรณีท่ีมาดําเนินการด้วยตนเอง 
  (๑) สําเนาบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ/รัฐวิสาหกิจ 

หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนจํานวน ๑ ฉบับ 
 (๒) สําเนาทะเบียนบ้านจํานวน ๑ ฉบับ 
 (๓) นําอาวุธปืนไปให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
 (๔) ใบอนุญาต (แบบ ป.๔) ฉบับจริง 

๒) กรณีไม่สามารถมาดําเนินการได้ด้วยตนเอง 
 (๑)  ใช้หลักฐานเช่นเดียวกับข้อ ๑. 
 (๒)  หนังสือมอบอํานาจ (ติดอากรแสตมป์  ๑๐บาท และมี

พยานลงลายมือช่ือรับรอง ๒คน) 
 (๓)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบ
อํานาจจํานวน  ๑  ฉบับ 
 (๔)  สําเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอํานาจ   
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จํานวน  ๑  ฉบับ 
 หมายเหตุ  ต้องยื่นคําร้องขอย้ายอาวุธปืนออกจากทะเบียนบ้าน

เดิมต่อนายทะเบียนอาวุธปืนท้องท่ีเดิมภายใน  ๑๕ วัน นับแต่ได้ย้ายช่ือออก
จากทะเบียนบ้าน และต้องนําอาวุธปืนย้ายเข้าทะเบียนบ้านใหม่ ภายใน  
๑๕ วันนับแต่ท่ีนายทะเบียนอาวุธปืนท้องท่ีเดิมอนุญาตให้ย้ายออกจาก
ทะเบียนบ้านเดิม 

 ๒.๒๒.๔ หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 
  หน่วยงาน  ศูนย์บริการประชาชนกรมการปกครอง  
 ผู้รับผิดชอบ  นายนิมิต บุญทนโทร. ๐๒๓๕๖๙๕๑๓-๑๕ 
 ๒.๒๓ ออกใบแทนใบอนุญาต 
 ๒.๒๓.๑ สถานท่ีติดต่อศูนย์บริการประชาชน สํานักการ-

สอบสวนและนิติการ   
 ๒.๒๓.๒ ข้ันตอน/กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและ

ระยะเวลาดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 
  - 
 ๒.๒๓.๓ เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงาน

บริการ 
๑) กรณีท่ีเจ้าของอาวุธปืนยังมีชีวิตอยู่   

  ๑.๑)บัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ บัตรประจําตัว
ข้าราชการ พนักงานของรัฐ/รัฐวิสาหกิจหรือบัตรประจําตัวประชาชน   

แล้วแต่กรณี  (ฉบับจริงพร้อมสําเนา)  
 ๑.๒) ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริงพร้อมสําเนา)  
 ๑.๓) สําเนาบันทึกประจําวันจากสถานีตํารวจ (กรณี-

ใบอนุญาตสูญหาย) 
 ๑.๔)  ใบอนุญาตเดิมท่ีลบเลือน หรืออ่านไม่ออก หรือ

ช้ินส่วนของใบอนุญาตเดิม (ถ้ามี) 
 ๑.๕)  สําเนาใบอนุญาตเดิม (ถ้ามี) 
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 ๑.๖) หลักฐานอ่ืน ๆ ท่ีแสดงภูมิลําเนาขณะซื้อหรือรับ
โอนอาวุธปืน  เช่น สําเนาทะเบียน 

 บ้านในขณะน้ัน (ขอคัดสําเนาได้ท่ีสํานักงานเขต) 
ใบพกพาปืน  ใบสุทธิ ใบขับข่ี เอกสาร/หลักฐานการข้ึนทะเบียน

ทหารหรือสําเนาแบบ ป.๔ของอาวุธปืนกระบอกอ่ืน ๆ ท่ีซ้ือหรือรับโอนมา
ในช่วงเวลาใกล้เคียงกันเป็นต้น 

 
 ๑.๗) นําอาวุธปืนไปให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบในวันย่ืนคํา
ร้อง 

๒) กรณีเจ้าของอาวุธปืนเสียชีวิต (ปืนมรดก)   
๒.๑) บัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  บัตรประจําตัวข้าราชการ  พนักงาน

ของรัฐ/รัฐวิสาหกิจหรือบัตรประจําตัวประชาชน ของผู้จัดการมรดก หรือของ
ทายาท (กรณีไม่มีผู้จัดการมรดก) (ฉบับจริง พร้อมสําเนา) 

  ๒.๒) ทะเบียนบ้านของผู้จัดการมรดก หรือของทายาท 
(กรณีไม่มีผู้จัดการมรดก) (ฉบับจริงพร้อมสําเนา)   

  ๒.๓) สําเนาคําส่ังศาลท่ีแต่งต้ังให้เป็นผู้จัดการมรดก 
(กรณีท่ีศาลแต่งต้ังผู้จัดการมรดก) 

  ๒.๔)  สําเนาใบมรณบัตร (กรณีท่ีไม่มีใบมรณบัตร ให้ใช้
หนังสือรับรองการตาย) 

  ๒.๕) สําเนาบันทึกประจําวันจากสถานีตํารวจ (กรณี
ใบอนุญาตสูญหาย) 

  ๒.๖) ใบอนุญาตเดิมท่ีลบเลือน หรืออ่านไม่ออก หรือ
ช้ินส่วนของใบอนุญาตเดิม (ถ้ามี) 

  ๒.๗) สําเนาใบอนุญาตเดิม (ถ้ามี) 
  ๒.๘) หลักฐานอ่ืน ๆ ท่ีแสดงภูมิลําเนาของเจ้ามรดกขณะ

ซ้ือหรือรับโอนอาวุธปืน  เช่น สําเนาทะเบียนบ้านในขณะน้ัน (ขอคัดสําเนาได้
ท่ีสํานักงานเขต)  ใบพกพาปืน  ใบสุทธิ  ใบขับข่ี  เอกสาร/หลักฐานการข้ึน
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ทะเบียนทหารหรือสําเนาแบบ ป.๔ของอาวุธปืนกระบอกอื่น ๆ ท่ีซ้ือหรือ
รับโอนมาในช่วงเวลาใกล้เคียงกันเป็นต้น   

 ๒.๙) นําอาวุธปืนไปให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบในวันยื่นคําร้อง 
หมายเหตุ (๑) กรณีท่ีเจ้าของอาวุธปืน หรือผู้จัดการมรดก 

หรือทายาท ไม่สามารถท่ีจะย่ืนคําขอออกใบแทนฯ  ได้ด้วยตนเองก็
สามารถมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนมาย่ืนคําขอฯ แทนได้โดยมีเอกสารเพิ่มเติม 
คือ 

    - บัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  บัตรประจําตัว
ข้าราชการ  พนักงานของรัฐ/รัฐวิสาหกิจ หรือ บัตรประจําตัวประชาชน  
แล้วแต่กรณี  ของผู้รับมอบอํานาจ (ฉบับจริงพร้อมสําเนา)  

   - ทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอํานาจ(ฉบับจริง
พร้อมสําเนา)  

   - หนังสือมอบอํานาจ (ปิดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท) 
 (๒)  ใบแทนฯ จะออกตามเง่ือนไขใบอนุญาตเดิม  

ดังน้ัน  หากประสงค์จะเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล หรือย้ายภูมิลําเนาปืน  ก็
ต้องมีคําขอต่อนายทะเบียนฯ เพื่อให้ดําเนินการในเรื่องน้ัน ๆ เพิ่มเติมด้วย 

   ระยะเวลาท่ีใช้    ๒๒ วันทําการ 
 ๒.๒๓.๔ หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 
  หน่วยงาน  ศูนย์บริการประชาชนกรมการปกครอง  
 ผู้รับผิดชอบ  นายนิมิต บุญทนโทร. ๐๒๓๕๖๙๕๑๓-๑๕ 
 ๒.๒๔ ขอออกใบคู่มือประจําปืน 
 ๒.๒๔.๑ สถานท่ีติดต่อ ศูนย์บริการประชาชน สํานัก

การสอบสวนและนิติการ   
 ๒.๒๔.๒ ข้ันตอน/กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและ

ระยะเวลาดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 
  - 
 ๒.๒๔.๓ เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงานบริการ 
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 ๑) กรณีท่ีมาดําเนินการด้วยตนเอง ใช้เอกสารหลักฐาน
ดังต่อไปน้ี 

 ๑.๑)สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือสําเนาบัตร
ประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ/รัฐวิสาหกิจ จํานวน ๑ ฉบับ 

 ๑.๒)สําเนาทะเบียนบ้านจํานวน ๑ ฉบับ 
 ๑.๓)  หลักฐานการจําหน่ายอาวุธปืน(ร้านค้าจะระบุ

การจําหน่ายไว้ด้านหลังใบอนุญาต) 
 ๑.๔)  บันทึกการตรวจอาวุธปืนประจําร้านค้า 
 ๑.๕)นําอาวุธปืนไปให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
  ๒)กรณีไม่สามารถมาดําเนินการได้ด้วยตนเอง ใช้เอกสาร

หลักฐานดังต่อไปน้ี 
 ๒.๑)  ใช้หลักฐานเช่นเดียวกับข้อ ๑. 
 ๒.๒)  หนังสือมอบอํานาจ(ติดอากรแสตมป์ ๑๐บาท

และมีพยานลงลายมือช่ือรับรอง ๒คน) 
 ๒.๓)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบ

อํานาจจํานวน  ๑  ฉบับ 
 ๒.๔)  สําเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอํานาจ  

จํานวน  ๑  ฉบับ 
 ระยะเวลาท่ีใช้    ๑๕ วันทําการ 
 ๒.๒๔.๔ หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 
 หน่วยงาน  ศูนย์บริการประชาชนกรมการปกครอง   
 ผู้รับผิดชอบ  นายนิมิต บุญทนโทร. ๐๒๓๕๖๙๕๑๓-๑๕ 
 ๒.๒๕ ย้ายอาวุธปืน 
 - ย้ายอาวุธปืนภายในท้องท่ี กทม. 
 - ย้ายอาวุธปืนเข้ามายังท้องท่ี กทม. 
 ๒.๒๕.๑ สถานท่ีติดต่อ ศูนย์บริการประชาชน สํานัก

การสอบสวนและนิติการ   
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 ๒.๒๕.๒ ข้ันตอน/กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและ
ระยะเวลาดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 

 - 
 ๒.๒๕.๓ เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงานบริการ 
  ๑)กรณีท่ีมาดําเนินการด้วยตนเอง ใช้เอกสารหลักฐาน

ดังต่อไปน้ี 
 (๑)สําเนาบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ/รัฐวิสาหกิจ 

หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนจํานวน ๑ ฉบับ 
 (๒)สําเนาทะเบียนบ้านจํานวน ๑ ฉบับ 
 (๓)นําอาวุธปืนไปให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
 (๔) ใบอนุญาต (แบบ ป.๔) ฉบับจริง 
  ๒)กรณีไม่สามารถมาดําเนินการได้ด้วยตนเอง ใช้เอกสาร

หลักฐานดังต่อไปน้ี 
 (๑)  ใช้หลักฐานเช่นเดียวกับข้อ ๑. 
 (๒)  หนังสือมอบอํานาจ (ติดอากรแสตมป์  ๑๐บาท 

และมีพยานลงลายมือช่ือรับรอง ๒คน) 
 (๓)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ

จํานวน  ๑  ฉบับ 
 (๔)  สําเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอํานาจ   
จํานวน  ๑  ฉบับ 
 หมายเหตุ  ต้องย่ืนคําร้องขอย้ายอาวุธปืนออกจากทะเบียนบ้านเดิม

ต่อนายทะเบียนอาวุธปืนท้องท่ีเดิมภายใน  ๑๕  วัน นับแต่ได้ย้ายช่ือออก
จากทะเบียนบ้าน และต้องนําอาวุธปืนย้ายเข้าทะเบียนบ้านใหม่ภายใน  
๑๕  วัน นับแต่ท่ีนายทะเบียนอาวุธปืนท้องท่ีเดิมได้อนุญาตให้ย้ายออก
จากทะเบียนบ้านเดิม 

  ระยะเวลาท่ีใช้    ๑๕ วันทําการ 
 ๒.๒๕.๔ หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 



67 
 

  หน่วยงาน   ศูนย์บริการประชาชนกรมการปกครอง    
ผู้รับผิดชอบ  นายนิมิต บุญทนโทร. ๐๒๓๕๖๙๕๑๓-๑๕ 

 
 ๒.๒๖ ข้ันตอนการขออนุญาต ให้มีและใช้อาวุธปืน (ซ้ือ/โอน/

โอนมรดก อาวุธปืน) 
 ๒.๒๖.๑  สถานท่ีติดต่อศูนย์บริการประชาชน  
 ๒.๒๖.๒  ข้ันตอน/กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและ

ระยะเวลาดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 
 ๑) ประชาชนย่ืนคําร้องกรอกเอกสาร แบบ ป.๑   ย่ืนคํา

ร้องขอเข้าร่วมโครงการสวัสดิการ ** เฉพาะผู้มีสิทธ์ิซ้ือปืนโครงการ
สวัสดิการ** การขอเข้าร่วมโครงการปืนสวัสดิการจะไม่สามารถกําหนด
ระยะเวลาท่ีแน่นอนไม่ได้ข้ึนอยู่กับ เจ้าหน้าท่ีโครงการพิจารณาอนุมัติ  

 ๒) ตรวจสอบฐานข้อมูลอาวุธปืน  
 ๓) ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารต่าง ๆ  
 ๔) พิมพ์ลายน้ิวมือ (กรณีบุคคลธรรมดา) ** ในการ

พิมพ์ลายน้ิวมือจะส่งตรวจสอบประวัติท่ี สตช. ซ่ึงจะไม่สามารถกําหนด
ระยะเวลาท่ีแน่นอนได้ ข้ึนอยู่กับทาง สตช. ดําเนินการตรวจสอบประวัติ
และส่งผลกลับมาให้ทราบ 

 ๕) ประมวลผลแยกประเภท แบบ ป.๑ ตรวจสอบ
กล่ันกรองเพื่อเสนอนายทะเบียนพิจารณาอนุญาต 

 ๖) นายทะเบียนลงนามอนุญาต 
 ๗) ดําเนินการจัดทําแบบ ป.๓ 
 ๘) แจ้งประชาชนผู้ขออนุญาต มารับ แบบ ป.๓ 

ระยะเวลาท่ีใช้   ๓๐ วันทําการ 
 ๒.๒๖.๓ เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงานบริการ 
  - กรณีผู้ซ้ือเป็นข้าราชการพลเรือน ข้าราชการอื่น ๆ หรือ 

พนักงานองค์กรของรัฐ/รัฐวิสาหกิจทหาร/ตํารวจ 
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  ๑) สําเนาทะเบียนบ้านและ สําเนาบัตรประจําตัว
ข้าราชการ/เจ้าหน้าท่ีของรัฐ/รัฐวิสาหกิจ 

 ๒) หนังสือรับรองความประพฤติจากผู้บังคับบัญชา 
(ออกให้ไว้ไม่เกิน ๖ เดือน) กรณีผู้ขออนุญาตเป็นข้าราชการต้ังแต่ระดับ
ผู้อํานวยการกอง หรือเทียบเท่าข้ึนไป (ระดับชํานาญการพิเศษ หรือ 
ระดับ ๘ ไม่ต้องมีหนังสือรับรอง ** กรณีตํารวจมียศต้ังแต่ พ.อ.,น.อ. หรือ 
พ.ต.อ. ข้ึนไปไม่ต้องมีหนังสือรับรอง 

 ๓) สําเนาบัตรสมาชิกกีฬายิงปืน ซ่ึงเป็นสมาชิกมาแล้ว
ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน และหนังสือรับรองจากสนามกีฬายิงปืน (เฉพาะกรณี
ท่ีขอซ้ืออาวุธปืนเพื่อการกีฬา หรือขอซ้ืออาวุธปืนชนิดเด่ียวไรเฟิล ทุก
ขนาด และอาวุธปืนทุกชนิดท่ีมีขนาด .๔๐,.๔๔,.๔๕,.๔๕,.๓๕๗) 

 ๔) หลักฐานท่ีแสดงว่าผ่านการฝึกอบรมการใช้อาวุธ
ปืน (ถ้ามี) 

 ๕) สําเนาใบ ป.๔ ทุกใบ ท่ีมีอยู่ในความครอบครอง 
(ถ้ามี) 

 ๖) หนังสือตอบรับการเข้าร่วมโครงการ (กรณีซ้ือจาก
สวัสดิการ) 

 - กรณีผู้ซ้ือเป็นข้าราชการบํานาญ หรือประชาชนท่ัวไป 
 ๑) สําเนาทะเบียนบ้านและ สําเนาบัตร

ข้าราชการบํานาญ 
 ๒) หนังสือรับรองความประพฤติ โดยผู้รับรอง

ต้องเป็นข้าราชการต้ังแต่ระดับชํานาญการข้ึนไป (ระดับ ๖ ข้ึนไป) หากผู้
รับรองเป็นทหาร ตํารวจ ผู้น้ันต้องมียศต้ังแต่ พ.ท., น.ท. หรือ พ.ต.ท.ข้ึน
ไป และหนังสือต้องออกให้ไว้ไม่เกิน ๖ เดือน 

   ๓) หลักฐานประกอบอาชีพ เช่น หนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคล หรือใบทะเบียน 
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พาณิชย์ หากประกอบอาชีพรับจ้าง หรือเป็นลูกจ้าง ต้องมีหนังสือ
รับรองตําแหน่งหน้าท่ีเงินเดือนจากผู้มีอํานาจจัดการของกิจการน้ันหรือ
จากเจ้าของกิจการแล้วแต่กรณี หากมิได้มีอาชีพรับจ้าง หรือมิได้เป็น
ลูกจ้าง เช่น ทํานา ทําสวน ทําไร่ ค้าขายหรือเร่ ขายของหรือหรับเหมา
ต่าง ๆ โดยไม่ได้จดทะเบียนพาณิชย์ให้ถ่ายภาพกิจการน้ัน ๆ ๒–๔ ภาพ 
ประกอบการขออนุญาต 

 ๔) สําเนาบัตรสมาชิกกีฬายิงปืน ซ่ึงเป็นสมาชิก
มาแล้วไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน และหนังสือรับรองจากสนามกีฬายิงปืน 
(เฉพาะกรณีท่ีขอซ้ืออาวุธปืนเพื่อการกีฬา หรือขอซ้ืออาวุธปืนชนิดเด่ียวไร
เฟิล ทุกขนาด และอาวุธปืนทุกชนิดท่ีมีขนาด .๔๐,.๔๔,.๔๕,.๔๕,.๓๕๗) 

 ๕) สําเนาหลักทรัพย์ เช่น สําเนาโฉนดท่ีดิน 
รายการเงินฝาก สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร หรือหลักฐานอ่ืน ๆ 

 ๖) สํานาใบ ป ๔ ทุกใบ ท่ีอยู่ในความครอบครอง (ถ้ามี) 
๒.๒๖.๔  หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ืองหน่วยงานศูนย์บริการ

ประชาชน  สํานักการสอบสวนและนิติการ 
ผู้รับผิดชอบ นายวีรรัตน์  ธีรมิตร หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๒๓๕๖-

๙๕๔๓ 
๒.๒๗ ขออนุญาตทําเคร่ืองหมายทะเบียนอาวุธปืน  
 ๒.๒๗.๑  สถานท่ีติดต่อ ศูนย์บริการประชาชน  
 ๒.๒๗.๒  ข้ันตอน/กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและระยะเวลา

ดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 
     - 
    ระยะเวลาท่ีใช้   ๕ วันทําการ 
 ๒.๒๗.๓ เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงานบริการ 
   กรณี เคร่ืองหมายทะเบียนลบเล่ือน  

  ๑) คําขอแบบ ป.๑ 
  ๒) แบบสอบปากคําผู้ยื่นคําขอ (ปค.๑๔) 
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  ๓)ใบอนุญาตให้มีและใช้อาวุธปืน (แบบ ป.๔) 
       กรณีใบอนุญาตไม่ได้อยู่ในเขตท้องท่ี

กรุงเทพมหานคร ให้มีหนังสือรับรองและตรวจสอบใบอนุญาตจากนาย
ทะเบียนท้องท่ีตามใบอนุญาตมาประกอบการพิจารณา 
 ๔)  สําเนาทะเบียนบ้าน 
  ๕)  สําเนาบัตรประจําตัวข้าราชการ หรือบัตร

ประจําตัวประชาชนแก้แต่กรณี จํานวน ๑ ฉบับ  
 ๖) นําอาวุธปืนมาตรวจสอบ  

 ๗)  กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล ให้ใช้
หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อม สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของกรรมการผู้มีอํานาจลงนามผูกพัน
นิติบุคคลทุกคน 

 ๘) กรณีผู้รับอนุญาตมีและใช้อาวุธปืนเสียชีวิต 
ใช้เอกสารประกอบเพ่ิมเติมดังน้ี 

  ๘.๑) สําเนาคําส่ังศาลท่ีแต่งต้ังให้เป็นผู้จัดการ
มรดก จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๘.๒) สําเนาใบมรณะบัตร (กรณีไม่มีใบมรณะ
บัตรให้ใช้หนังสือรับรองการตาย)  จํานวน  ๑ ฉบับ  

  กรณี นําเข้าอาวุธปืนโดยได้รับอนุญาตให้ส่ัง หรือนําเข้า
ซ่ึงอาวุธปืน (แบบ ป.๒)  

  ๑)  คําขอแบบ ป.๑ 
  ๒)  ใบอนุญาตให้ส่ังหรือนําเข้าซ่ึงอาวุธปืน (แบบ 

ป.๒) 
  ๓)  เอกสารแสดงเลขหมายประจําปืนท่ีได้รับการ

ตรวจปล่อยจากกรมศุลกากร 
  ๔)  เอกสารแสดงการชําระภาษีอากรอาวุธปืนท่ี

ส่ังนําเข้า  
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  ๕)  เอกสารแสดงการส่ังนําเข้าอาวุธปืนจาก
บริษัทอาวุธปืนต่างประเทศ 

  ๖)  สําเนาบัตรประจําตัวข้าราชการ/เจ้าหน้าท่ี
ของรัฐ/รัฐวิสาหกิจ ๑ ฉบับ  

 ๗)  สําเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ  
 ๘)  กรณีผู้ส่ังนําเข้าเป็นนิติบุคคล ให้ใช้หนังสือ

รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบ้านของกรรมการผู้มีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลทุกคน 

๒.๒๗.๔  หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 
 หน่วยงาน ศูนย์บริการประชาชน  สํานักการสอบสวนและ

นิติการ 
 ผู้รับผิดชอบ นายวีรรัตน์  ธีรมิตร หมายเลขโทรศัพท์   

๐-๒๓๕๖-๙๕๔๓ 
 

งานนโยบายในความรับผิดชอบ	
สํานักบริหารการปกครองท้องที่ 	
(ส่วนบริหารงานกาํนันผู้ใหญ่บ้าน)กรมการปกครอง 

 ๑.งานบริการท่ีสามารถดําเนินการได้เบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว 

-ไม่มี 
 ๒. งานบริการประชาชนท่ีหน่อยงานมี ณ ท่ีต้ังของหน่วยงาน 

 ๒.๑ สถานท่ีติดต่อ  
 อาคารกรมการปกครอง (วังไชยา) ช้ัน ๓ ถนนนครสวรรค์ เขต

ดุสิต กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐ 
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 ๒.๒ ข้ันตอน/กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและระยะเวลาการ
ดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 

 งานด้านอํานวยความเป็นธรรม โดยการตอบข้อหารือ 
 ๒ .๒ .๑ ตอบข้อหารือเก่ียวกับพระราชบัญญัติลักษณะ

ปกครองท้องท่ี พระพุทธศักราช ๒๔๕๗ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยการเลือกผู้ใหญ่บ้าน พ.ศ. ๒๕๕๑ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการคัดเลือกกํานัน พ.ศ. ๒๕๕๑ ทางโทรศัพท์เม่ือมีผู้โทรศัพท์
สอบถามเข้ามา เวลาท่ีใช้  ตอบข้อหารือทันที 

๒.๒.๒ ตอบข้อหารือเก่ียวกับพระราชบัญญัติลักษณะปกครองท้องท่ี 
พระพุทธศักราช ๒๔๕๗ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเลือก
ผู้ใหญ่บ้าน พ.ศ. ๒๕๕๑ และ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการ
คัดเลือกกํานัน พ.ศ. ๒๕๕๑ สําหรับผู้ท่ีเดินทางมาติดต่อสอบถามด้วย
ตนเอง ณ ท่ีต้ังของหน่วยงานมาเวลาท่ีใช้  ตอบข้อหารือทันที 

 ๒.๓ เอกสาร/หลักฐาน ท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงานบริการ 
 - ไม่มี 
 ๒.๔ หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง  
 กลุ่มงานระเบียบการ ส่วนบริหารงานกํานันผู้ใหญ่บ้าน  

หมายเลขโทรศัพท์ ๐๒ - ๖๒๙ - ๘๓๐๖ - ๑๔ ต่อ ๔๐๒ – ๔๐๕ 
 

งานนโยบายในความรับผิดชอบ 
การไฟฟ้านครหลวง 

๑. งานบริการท่ีสามารถดําเนินการได้เบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว 
๑.๑  การรับชําระเงินค่าไฟฟ้า 
๑.๒Call Center ๑๑๓๐ 
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๑.๓งานขอใช้ไฟฟ้า 
๒. งานบริการประชาชนท่ีหน่วยงานมี ณ ท่ีต้ังของหน่วยงาน 
 ๒.๑  สถานท่ีติดต่อ 
  ๒.๑.๑  การไฟฟ้านครหลวงเขต ๑๘ เขต  และ ๑๓ สาขาย่อย    

ท่ีต้ังและหมายเลขติดต่อการไฟฟ้านครหลวง ๑๘เขต 

ลําดับ การไฟฟ้านครหลวง
เขตและสาขาย่อย สถานท่ีต้ัง หมายเลขโทรศัพท์

แผนกบริการ 

๑ เขตวัดเลียบ ๑๒๑ถ.จักรเพชรแขวงวังบูรพา
ภิรมย์ เขตพระนคร ๐-๒๒๒๐-๕๒๒๐ 

    กรุงเทพฯ ๑๐๒๐๐ ๐-๒๒๒๐-๕๓๒๐ 

๒ เขตธนบุรี ๑๓๒/๑๘ซ.จรัญสนิทวงศ์ 
๒๐ถ.จรัญสนิทวงศ์ ๐-๒๘๗๘-๕๒๒๗ 

    แขวงบ้านช่างหล่อ ๐-๒๘๗๘-๕๓๒๐ 

  
  เขตบางกอกน้อย 

กรุงเทพฯ ๑๐๗๐๐
  

๓ เขตยานนาวา ๓๐๒๗ถ.เจริญกรุง
แขวงบางคอแหลม ๐-๒๖๑๑-๕๒๒๔ 

    เขตบางคอแหลม
กรุงเทพฯ๑๐๑๒๐   

๔ เขตราษฎร์บูรณะ ๒๑ถ.ราษฎร์บูรณะ
แขวงราษฎร์บูรณะ ๐-๒๔๒๘-๔๓๗๓ 

    เขตราษฎร์บูรณะ
กรุงเทพฯ ๑๐๑๔๐   

๕ เขตบางขุนเทียน ๓๙ซ.พระรามท่ี ๒
ซอย๖๐แขวงแสมดํา ๐-๒๘๔๑-๕๒๒๖ 

    เขตบางขุนเทียน
กรุงเทพฯ๑๐๑๕๐ ๐-๒๘๔๑-๕๓๒๔ 

๖ เขตคลองเตย ๑๑๙๒ถ.พระราม ๔แขวง
คลองเตย เขตคลองเตย ๐-๒๓๔๘-๕๒๒๖ 

  กรุงเทพฯ ๑๐๑๑๐ ๐-๒๓๔๘-๕๒๒๗ 
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ท่ีต้ังและหมายเลขติดต่อการไฟฟ้านครหลวง ๑๘เขต 

ลําดับ การไฟฟ้านครหลวง
เขตและสาขาย่อย สถานท่ีต้ัง หมายเลขโทรศัพท์

แผนกบริการ 

๗ 
เขตบางกะปิ 

๘๘ถ.รามคําแหงแขวงสวนหลวง
เขตสวนหลวง 
กรุงเทพฯ ๑๐๒๕๐

๐-๒๓๑๔-๔๑๗๕ 

๘ เขตสมุทรปราการ ๓๘๖ถ.สุขุมวิท ต.ปากน้ํา
อ.เมืองจ.สมุทรปราการ๑๐๒๗๐ ๐-๒๓๙๕-๓๑๙๐ 

๙ เขตบางพลี ๗๐/๑ม.๑ถ.ก่ิงแก้ว
ต.ราชาเทวะอ.บางพลี ๐-๒๓๑๖-๒๓๙๖ 

    จ.สมุทรปราการ๑๐๕๔๐ ๐-๒๗๖๙-๕๓๒๓ 

   

๑๐ เขตมีนบุรี ๒๔ม.๑๓ถ.สุวินทวงศ์ แขวงแสนแสบ 
เขตมีนุบรี 
กรุงเทพฯ ๑๐๒๔๐

๐-๒๗๙๒-๓๒๒๕ 

      

๑๑ เขตสามเสน ๘๐๙ถ.สามเสนแขวงถนนนคร
ชัยศรีเขตดุสิต 
กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐

๐-๒๒๔๒-๕๒๒๖ 

      

๑๒ เขตนนทบุรี ๒๘๕ถ.ติวานนท์ ต.บางกระสอ 
อ.เมือง นนทบุร๑ี๑๐๐๐ ๐-๒๙๐๒-๕๒๒๖ 

๑๓ เขตบางใหญ่ ๓๘/๒ม.๑๐ถ.บางกรวย-บาง
ใหญ่ต.บางเลน ๐-๒๘๓๒-๕๒๒๖ 

    อ.บางใหญ่จ.นนทบุรี๑๑๑๔๐   

๑๔ เขตบางเขน ๔๗๖ม.๓ถ.พหลโยธินแขวง  

    อนุสาวรีย์เขตบางเขนกรุงเทพฯ 
๑๐๒๒๐ 

๐-๒๙๘๖-๐๐๐๐ 
ต่อ ๕๒๒๖ 

๑๕ เขตลาดพร้าว ๘๘ถ.รามคําแหงแขวงสวนหลวง
เขตสวนหลวง ๐-๒๗๑๖-๓๒๒๓ 

    กรุงเทพฯ ๑๐๒๕๐ ๐-๒๗๑๖-๓๒๒๔ 
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ท่ีต้ังและหมายเลขติดต่อการไฟฟ้านครหลวง ๑๘เขต 

ลําดับ การไฟฟ้านครหลวง
เขตและสาขาย่อย สถานท่ีต้ัง หมายเลขโทรศัพท์

แผนกบริการ 

๑๖ เขตลาดกระบัง ๒๔ม.๓ถ.สุวินทวงศ์แขวงแสน
แสบเขตมีนบุรี ๐-๒๗๙๒-๓๒๒๕ 

    กรุงเทพฯ ๑๐๕๑๐   

๑๗ เขตประเวศ ๗๐/๑ม.๑ถ.ก่ิงแก้วต.ราชาเท
วะอ.บางพลี ๐-๒๗๖๙-๓๒๒๖ 

    กรุงเทพฯ ๑๐๙๐๐   

๑๘ เขตบางบัวทอง ๓๒/๒ม.๑๐ถ.บางกรวย-บาง
ใหญ่ต.บางเลนอ.บางใหญ่ ๐-๒๘๓๔-๓๒๒๓ 

    จ.นนทบุรี๑๑๑๔๐ ๐-๒๘๓๔-๓๒๒๕ 

ท่ีต้ังและหมายเลขติดต่อการไฟฟ้านครหลวง ๑๓สาขาย่อย

ลําดับ การไฟฟ้านครหลวง
เขตและสาขาย่อย สถานท่ีต้ัง หมายเลขโทรศัพท์

แผนกบริการ 

๑ สาขาย่อยตลิ่งชัน ๔๐/๑ม.๒ถ.พุทธมณฑลสาย 
๑แขวงบางระมาด 
เขตตลิ่งชันกรุงเทพ ๑๐๑๗๐

๐-๒๔๔๘-๖๐๓๐ 

    ๐-๒๔๔๘-๖๐๓๑ 

๒ สาขาย่อยดาวคะนอง ๑๒๙๗/๗ถ.ตากสินเขตธนบุรี
กรุงเทพฯ ๑๐๖๐๐ ๐-๒๔๗๖-๗๕๐๔ 

๓ 
สาขาย่อยพระ

ประแดง
๑๐๑ม.๒เย้ืองซ.วัดชมนิมิตรถ.
สุขสวัสด์ิ ถ.สุขสวัสด์ิ ๐-๒๔๖๓-๓๓๗๐ 

    อ.พระประแดง                    
จ.สมุทรปราการ ๑๐๑๓๐   

๔ สาขาย่อยหนองแขม ๒๔๐ม.๗หมู่บ้านพรทวีวัฒน์ซ.
เพชรเกษม ๗๓/๒ ๐-๒๔๒๑-๐๐๖๐ 

    ถ.เพชรเกษมเขตหนองแขม
กรุงเทพฯ ๑๐๑๖๐ ๐-๒๔๒๑-๐๐๖๖ 

๕ สาขาย่อยเพลินจิต ๓๐ซ.ซิดลม ถ.เพลินจิตแขวง
ลุมพินี เขตปทุมวัน ๐-๒๒๕๖-๓๒๔๗ 
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ท่ีต้ังและหมายเลขติดต่อการไฟฟ้านครหลวง ๑๘เขต 

ลําดับ การไฟฟ้านครหลวง
เขตและสาขาย่อย สถานท่ีต้ัง หมายเลขโทรศัพท์

แผนกบริการ 

    กรุงเทพฯ ๑๐๓๓๐ ๐-๒๒๕๖-๓๓๔๔ 

    ๐-๒๒๕๖-๓๓๘๑ 

๖ สาขาย่อยบางบ่อ ๓๕๒ม.๑ถ.รัตนราษฎร์
ต.บางบ่ออ.บางบ่อ ๐-๒๓๓๘-๑๔๗๒ 

    จ.สมุทรปราการ๑๐๕๖๐   

๗ สาขาย่อยรามอินทรา ๑๓๕ซ.รามอินทรา๕๒/๑
ถ.รามอินทราเขตบึงกุ่ม ๐-๒๕๐๙-๐๐๕๖ 

    กรุงเทพฯ ๑๐๒๓๐ ๐-๒๕๐๙-๐๒๙๗ 

๘ สาขาย่อยห้วยขวาง 
  

๑๙๙๘/๓๖บริเวณตลาดห้วยขวาง 
ถ.ประชาสงเคราะห์ 
เขตดินแดง กรุงเทพฯ๑๐๔๐๐

๐-๒๒๗๖-๙๓๗๐ 

  ๐-๒๒๗๖-๙๓๕๙ 

๙ สาขาย่อยดอนเมือง ๑๕๗/๑๕๗-๑๕๘ใกล้นิรันดร์
คอนโด ถ.ช่างอากาศอุทิศ ๐-๒๕๖๕-๓๘๔๒ 

    แขวงทุ่งสองห้องเขตดอนเมือง 
กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐   

๑๐ สาขาย่อยบางรักใหญ่ ๑๓/๑๔ม.๔ต.ตลิ่งชัน -
สุพรรณบุรีต.บางรักพัฒนา ๐-๒๙๒๐-๖๓๙๐ 

    อ.บางบัวทองจ.นนทบุรี
๑๑๑๑๐   

๑๑ สาขาย่อยจตุจักร ๕๒๐ถ.กําแพงเพชร ๒แขวง
ลาดยาวเขตจตุจักร ๐-๒๒๗๒-๔๔๘๐ 

    กรุงเทพฯ ๑๐๙๐๐ ๐-๒๒๗๒-๔๗๕๐ 

๑๒ สาขาย่อยนาคนิวาส ๔๙/๖๗-๖๘หมู่บ้านกฤติกร   
ซ.นาคนิวาสถ.ลาดพร้าว ๐-๒๕๓๐-๖๖๙๘ 

    เขตบางกะปิกรุงเทพฯ ๑๐๒๓๐ ๐-๒๕๓๐-๖๗๐๑ 

๑๓ สํานักงานเขต ๑๗๙๒สํานักงานเขตพระโขนง ๐-๒๓๓๒-๑๔๗๐ 
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ท่ีต้ังและหมายเลขติดต่อการไฟฟ้านครหลวง ๑๘เขต 

ลําดับ การไฟฟ้านครหลวง
เขตและสาขาย่อย สถานท่ีต้ัง หมายเลขโทรศัพท์

แผนกบริการ 
พระโขนง กรุงเทพมหานคร ชั้น ๒

    ริมถนนสุขุมวิท ๕๔กรุงเทพฯ 
๑๐๒๖๐   

 
๒.๑.๒Call Center ๑๑๓๐ 

 ๒.๒  ข้ันตอน/กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและระยะเวลาการ
ดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 
 งานบริการต่าง ๆ ตาม www.mea.or.thเลือกบริการ 
download   อาทิ เช่น 
 ๒.๒.๑  การขอใช้ไฟฟ้าไม่เกิน ๑๕แอมป์    เวลาท่ีใช้     
๕วันทํางาน 

 ๒.๒.๒  การคืนหลักประกัน เวลาท่ีใช้  ๒๐วันทํางาน 
 ๒.๓  เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงานบริการ  
อาทิ เช่น 

๑)  งานขอใช้ไฟฟ้า 
  ๑.๑  บัตรประชาชน 
  ๑.๒  ทะเบียนบ้าน 
 ๒.๔  หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง 

๑) งานบริการต่าง ๆ 
 หน่วยงานการไฟฟ้านครหลวงเขต  ผู้รับผิดชอบ 
แผนกบริการ  

๒) งานบริการข้อมูลผู้ใช้ไฟฟ้า 
 หน่วยงานMEA Call Center ๑๑๓๐ 

 ผู้รับผิดชอบ นางอารี มงคลทิพย์   
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หมายเลขโทรศัพท์  ๐๘-๑๓๔๐-๐๖๖๐ 
 

งานนโยบายในความรับผิดชอบ 
 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

๑. งานบริการท่ีสามารถดําเนินการได้เบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว 
ท่ีสํานักงานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค (PEA) ได้พัฒนาปรับปรุงกระบวนงาน
บริการขอใช้ไฟฟ้าและติดต้ังมิเตอร์ให้กับผู้ขอใช้ไฟรายใหม่แบบ One 
Touch Service ท่ีเช่ือมโยงบูรณาการงานบริการลูกค้าแบบเบ็ดเสร็จครบ
ครัน  ณ จุดเดียวคร้ังเดียว ด้วยความทันสมัย สะดวก รวดเร็ว มีคุณภาพ 
ซ่ึงทําให้ลดข้ันตอน ระยะเวลา และค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาขอรับ
บริการ  ณ  สํา นักงานการไฟฟ้า ส่วนภู มิภาคทุกแห่ ง ท่ัวประเทศ 
ประกอบด้วย 

๑.๑ บริการขอใช้ไฟขนาดมิเตอร์ไม่เกิน ๓๐แอมป์ พร้อมชําระ
ค่าธรรมเนียมและติดมิเตอร์ 

๑.๒  บริการขอขยายเขตแรงตํ่าสําหรับบ้านอยู่อาศัยระยะทาง
ไม่เกิน ๒๐๐เมตร ขนาดมิเตอร์ไม่เกิน  

๑๕แอมป์ 
 ๒. งานบริการประชาชนท่ีหน่วยงานมี ณ ท่ีต้ังของหน่วยงาน 
 ๒.๑สถานท่ีติดต่อ 
  ๒.๑.๑สํานักงานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจํานวน ๙๑๕แห่ง ท้ัง
ในระดับจังหวัด อําเภอ และตําบล ในพื้นท่ีรับผิดชอบ ๗๔จังหวัด (ยกเว้น 
กรุงเทพฯ นนทบุรี  สมุทรปราการ พื้นท่ีความรับผิดชอบของ การไฟฟ้า
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นครหลวง) รายละเอียดสถานท่ีต้ัง เบอร์โทรศัพท์ และแผนท่ีสามารถ
ตรวจสอบได้จาก www.pea.co.th 
  ๒.๒.๒สอบถามข้อมูลสถานท่ีต้ังสํานักงานการไฟฟ้าส่วน
ภูมิภาคทุกแห่ง ได้ท่ี PEA Call Center๑๑๒๙ 
 ๒.๒ข้ันตอน/กระบวนงานท่ีต้องดําเนินการและระยะเวลาการ
ดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 
  ๒.๒.๑ บริการขอใช้ไฟขนาดมิเตอร์ไม่เกิน ๓๐แอมป์ พร้อม
ชําระค่าธรรมเนียมและติดมิเตอร์   
   ๑) สอบถามข้อมูล/รับคําร้อง/รับชําระค่าบริการ 
เวลาท่ีใช้  ๑๕นาที 
  ๒) ตรวจสอบระบบไฟฟ้าภายในอาคารของ
ผู้รับบริการ/ติดต้ังมิเตอร์เวลาท่ีใช้ ๑-๓วัน 

 ๒ .๒ .๒บริการขอขยายเขตแรง ตํ่า สําหรับบ้าน      
อยู่อาศัยระยะทางไม่เกิน ๒๐๐เมตร ขนาดมิเตอร์ ไม่เกิน ๑๕แอมป์ 
   ๑) สอบถามข้อมูล/รับคําร้อง/รับชําระค่าบริการ 
เวลาท่ีใช้  ๓๐นาที 
   ๒) สํารวจหน้างาน ออกแบบประมาณการ อนุมัติ
งานก่อสร้างขยายเขตระบบจําหน่าย เวลาท่ีใช้  ๕-๑๐วัน 
  ๓) ตรวจสอบระบบไฟฟ้าภายในอาคารของ
ผู้รับบริการ/ติดต้ังมิเตอร์เวลาท่ีใช้ ๑-๓วัน 
 ๒.๓เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงานบริการตาม
ข้อ ๒.๒.๑และ๒.๒.๒ 
   ๑) บัตรประชาชน 
    ๒) สําเนาทะเบียนบ้านท่ีขอใช้ไฟฟ้า 
    ๓) เอกสารการเช่าหรือซ้ือขาย (กรณีสถานท่ีขอใช้
ไฟฟ้าเป็นบ้านหรือการซ้ือขายบ้าน) 
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งานนโยบายในความรับผิดชอบของ          
การประปานครหลวง   

๑. งานบริการท่ีสามารถดาเนินการได้เบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว   
 ๑.๑  การติดต้ังประปาใหม่    
                  - บนหน้าเว็บของ การประปานครหลวง : 
www.mwa.co.th                                                                           
 ๑.๒  ช้าระค่าน้ฎาผ่านทาง Internet /ตรวจสอบสถานะการติดต้ัง 
/บริการค้านวณค่าน้ฎา 
                  - บนหน้าเว็บของ การประปานครหลวง : 
www.mwa.co.th                                                                           

๒.  งานบริการประชาชนท่ีหน่วยงานมี ณ ท่ีต้ังของหน่วยงาน   
 ๒.๑ สถานท่ีติดต่อ   
                - สามารถดูได้จาก คู่มือการปฏิบัติงาน หรือ แผ่นพับ                     
๒.๒ ข้ันตอน/กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและระยะเวลาการดําเนินงาน
แต่ละข้ันตอน   
        -                                                                                         

๒.๓ เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงานบริการ                    
- สามารถดูได้จาก คู่มือการปฏิบัติงาน หรือ แผ่นพับ                      

 ๒.๔ หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเร่ือง  …. 
๑. งาน รับค้าร้อง แจ้งเหตุ รับเร่ืองร้องเรียน                                               
                        หน่วยงาน ศูนย์บริการประชาชน ๑๑๒๕ 
๑.๑ ผู้รับผิดชอบ นางวันทนีย์ ชุมภู ผู้อ้านวยการกองบริการประชาชน                
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                        หมายเลขโทรศัพท์ ๐๘๑-๔๘๔-๘๕๗๔ หรือ ๐๒-
๕๐๓-๙๔๗๐ โทรสาร  ๐๒-๕๐๓-๙๔๖๙facebook.: 
https://www.facebook.com/MWA.CO.TH  
E-mail : mwa๑๑๒๕@mwa.co.th                                             
๑.๒ ผู้รับผิดชอบ นายบุญลือ ศรีจิตรพงศ์ หัวหน้าส่วนบริการข้อมูล                    
                        หมายเลขโทรศัพท์ ๐๘๑-๓๑๗-๘๗๐๓ หรือ ๐๒-
๕๐๓-๙๔๗๐ โทรสาร  ๐๒-๕๐๓-๙๔๖๙ 
facebook.: https://www.facebook.com/MWA.CO.TH  
E-mail : mwa๑๑๒๕@mwa.co.th 
 

 

 

 

งานนโยบายในความรับผิดชอบของ          
การประปาส่วนภูมิภาค 

๑. งานบริการท่ีสามารถดําเนินการได้เบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว 
 ๑.๑  “อําเภอย้ิม....เคล่ือนท่ี” เป็นโครงการท่ีสร้างความพึงพอใจ
ด้านการบริการให้แก่ผู้ใช้นํ้าและประชาชนอย่างมีประสิทธิภาพ       ด้วย
การออกหน่วยบริการประชาชนร่วมกับท่ีว่าการอําเภอ โดยนําบริการ
ต่างๆ อาทิ รับขอติดต้ังนํ้าประปา รับบริการเปล่ียนช่ือ/โอนมิเตอร์ หรือ
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ชําระค่านํ้า รวมท้ังตอบข้อซักถามและให้คําปรึกษาพร้อมแจกนํ้าด่ืมฟรี
ให้บริการลูกค้าและประชาชนท่ีมารับบริการ 

 ๑.๒การออกหน่วยบริการเคล่ือนท่ีของ กปภ.สาขาแต่ละสาขา 
เป็นการบริการประชาชนภายใต้โครงการ "เติมใจให้กัน"ให้บริการ
ตรวจสอบซ่อมแซมระบบประปาโดยไม่คิดค่าแรง ออกสํารวจความ       
พึงพอใจลูกค้าต่อบริการของ กปภ. ให้ความรู้การใช้นํ้าอย่างถูกวิธี รับคํา
ร้องขอติดต้ังประปาใหม่   รับชําระค่านํ้าประปานอกสถานท่ี  พร้อม
สํารวจประมาณการราคา 

๒. งานบริการประชาชนท่ีหน่วยงานมี ณ ท่ีต้ังของหน่วยงาน 

 ๒.๑สถานท่ีติดต่อ 
 ๒.๑.๑การประปาส่วนภูมิภาค ๒๓๓สาขาท่ัวประเทศ 
 ๒.๒ข้ันตอน/กระบวนการท่ีต้องดําเนินการและระยะเวลาการ
ดําเนินงานแต่ละข้ันตอน 
 ๒.๒.๑การขอติตต้ังประปาใหม่ ความยาวท่อไม่เกิน ๑๐เมตร 
ขนาดมาตรวัดนํ้า Ø ½ น้ิว -  ¾ น้ิว 
  -  ต้ังแต่รับคําขอจนถึงแจ้งค่าใช้จ่าย เวลาท่ีใช้  ๕วันทํา
การ 
  -  ต้ังแต่รับชําระเงินจนถึงติดต้ังแล้วเสร็จ เวลาท่ีใช้  ๕
วันทําการ 
 ๒.๒.๒การขอติตต้ังประปาใหม่ ความยาวท่อเกิน ๑๐เมตร 
แต่ไม่เกิน๑๐๐เมตร ขนาดมาตรวัดนํ้า ไม่เกิน Ø ๒น้ิว 
 -  ต้ังแต่รับคําขอจนถึงแจ้งค่าใช้จ่ายเวลาท่ีใช้  ๖วัน      
ทําการ 
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 -  ต้ังแต่รับชําระเงินจนถึงติดต้ังแล้วเสร็จ  เวลาท่ีใช้       
๗วันทําการ 
 ๒.๒.๓การขอติตต้ังประปาเพื่อการใช้นําช่ัวคราว 
 -  ต้ังแต่รับคําขอจนถึงแจ้งค่าใช้จ่าย เวลาท่ีใช้ ๓วัน
ทําการ 
 -  ต้ังแต่รับชําระเงินจนถึงติดต้ังแล้วเสร็จ  เวลาท่ีใช้  
๓วันทําการ 
 ๒.๒.๔การของดการใช้นํ้าประปาเป็นการช่ัวคราว-การฝาก
มาตรวัดนํ้า 
 -  ต้ังแต่รับคําขอจนถึงถอดมาตรวัดนํ้าเวลาท่ีใช้  ๒วัน
ทําการ 
 ๒.๒.๕การยกเลิกการใช้นํ้าประปาประเภทช่ัวคราวและถาวร 
  -  ต้ังแต่ยื่นคําร้องจนถึงยกเลิกการใช้นํ้าเวลาท่ีใช้  ๔
วันทําการ 
 ๒.๒.๖การขอบรรจบการใช้คืนนํ้า 
 -  ต้ังแต่รับคําขอจนถึงบรรจบมาตรวัดนํ้าเวลาท่ีใช้  ๒
วันทําการ 
 ๒.๒.๗การขอย้ายสถานท่ีขอใช้นํ้าจากสถานท่ีเดิมไปติดต้ัง
สถานท่ีใหม่ 
 -  ต้ังแต่รับคําขอจนถึงแจ้งค่าใช้จ่ายเวลาท่ีใช้  ๕วัน
ทําการ 
 -  ต้ังแต่รับชําระเงินจนถึงติดต้ังแล้วเสร็จเวลาท่ีใช้  ๕
วันทําการ 
 
 ๒.๒.๘การเปล่ียนมาตรวัดนํ้าให้มีขนาดใหญ่ข้ึนหรือเล็กลง 
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 -  ต้ังแต่รับคําขอจนถึงแจ้งค่าใช้จ่ายเวลาท่ีใช้  ๒วัน
ทําการ 
 - ต้ังแต่รับชําระเงินจนถึงดําเนินการแล้วเสร็จเวลา  ท่ี
ใช้  ๒วันทําการ      
  ๒.๒.๙การเปล่ียนมาตรวัดนํ้าชํารุด/ไม่เดิน 
        (ต้ังแต่รับคําร้อง/รับเร่ือง จนออกปฏิบัติงานแวเสร็จ) 
 -  ขนาดต้ังแต่ Ø ½ น้ิว -  Ø ๑ ½ น้ิว เวลาท่ีใช้ ๕วัน
ทําการ 
 -  ขนาดต้ังแต่ Ø ๒น้ิว ข้ึนไปเวลาท่ีใช้ ๑๕วัน     ทํา
การ 
 ๒.๒.๑๐การขอย้ายแนวเส้นท่อประปา 
 -  ปฏิบัติงานกรณีการประปาส่วนภูมิภาคดําเนินการ
เองเวลาท่ีใช้ ๒๒วันทําการ 
     -  ปฏิบัติงานกรณีจ้างเหมาเวลาท่ีใช้ ๖๐วันทําการ 
 ๒.๒.๑๑การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเก่ียวกับ ฯลฯ 
 -  ยื่นคําร้องจนถึงแจ้งสาเหตุให้ผู้ใช้นํ้าทราบ เ ว ล า  
ท่ีใช้  ๓วันทําการ 
 -  การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเวลาท่ีใช้ ๑๐วันทําการ 
 ๒.๒.๑๒การขอคําขอเพื่อรับรองประปาเอกชนเวลาท่ีใช้   
๓๐วันทําการ 
 ๒.๒.๑๓การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
  -  ข้อมูลข่าวสารท่ัวไปท่ีมีให้บริการเวลาท่ีใช้  ๑วันทํา
การ 
        -  กรณีข้อมูลท่ีเปิดเผยได้และต้องประสานงานกับ
หน่วยงานเวลาท่ีใช้  ๗วันทําการ 
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        -  กรณีข้อมูลท่ีอาจเปิดเผยไม่ได้และคณะกรรมการข้อมู
ข่าวสาร เวลาท่ีใช้  ๓๐วันทําการ  
  พิจารณาวินิจฉัยตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯกําหนด 
  ๒.๒.๑๔การรับชําระเงินค่านํ้าประปาเวลาท่ีใช้ ๓นาที    ต่อ
ราย 
  ๒.๒.๑๕การซ่อมท่อประปาแตกรั่ว (เฉพาะท่อบริการขนาด
ไม่เกิน  Ø ๔น้ิว)   เวลาท่ีใช้ ๑๒ช่ัวโมง 
  ๒.๒.๑๖การโอนสิทธิการใช้นํ้าประปาเวลาท่ีใช้ ๑วัน      ทํา
การ 
  ๒.๒.๑๗งานท่ีเป็นการบริการสาธารณะการจ่ายนํ้าประปา
กรณีเพลิงไหม้เป็นเวลาไม่เกิน ๓๐วันนับต้ังแต่วันท่ีเกิดเพลิงไหม้  
โดยทันที (ไม่ต้องย่ืนคําขอ) 
  การจ่ายนํ้าประปาให้แก่ประชาชนที่ประสบภาวะ   แห้งแล้ง
หรือขาดแคลนนํ้าอุปโภค บริโภค กรณีเพลิงไหม้เป็นโดยทันที (ไม่ต้องยื่น
คําขอ) 
 - กรณีท่ี กปภ. เป็นผู้ดําเนินการจ่ายนํ้าโดยตรงภายใน ๒๔ช่ัวโมง 
 - กรณีท่ีหน่วยงานอ่ืนมาขอรับนํ้าไปจ่ายให้แก่ประชาชนโดยทันที 
หมายเหตุระยะเวลาดําเนินการตามท่ีกําหนดในการบริการประชาชน ใช้ในกรณีท่ีการ
ประปาส่วนภูมิภาคสาขามีท่อและอุปกรณ์พร้อมท่ีจะให้บริการเพียงพอ  
ท้ังนี้  ให้คํานึงถึงจํานวนผู้ใช้บริการต่อวันประกอบด้วยหากมมีผู้ใช้บริการต่อวันเป็นจํานวน
มาก ระยะเวลาดําเนินการอาจเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม 

 
๒.๓ เอกสาร/หลักฐานท่ีผู้บริการต้องใช้ในแต่ละงานบริการ 
 การขอติดตั้งนํ้าประปา 
 �สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาบัตรประจําตัวข้าราชการ หรือ
สําเนาบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐของผู้ขอใช้น้ํา 
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 �สําเนาทะเบียนบ้านของหลังท่ีต้องการขอติดตั้งประปาและ/หรือ สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับท่ีมีชื่อผู้ขอติดต้ังประปาอยู่ในทะเบียนบ้าน 
  �กรณีผู้ขอติดตั้งประปามิใช่เจ้าบ้าน หรือเจ้าของบ้าน จะต้องมีสําเนา
ทะเบียนบ้านฉบับมีชื่อ 
  ผู้ขอใช้น้ําอยู่ในทะเบียนบ้าน และให้เจ้าบ้านหรือเจ้าของบ้านทําหนังสือ
ยินยอม พร้อม 
 แนบหลักฐานสําเนาบัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบ้านของเจ้าบ้านหรือเจ้าของ
บ้านด้วย 
 �กรณีผู้ขอใช้น้ําเป็นบิดา มารดา บุตร คู่สมรสของเจ้าบ้าน หรือเจ้าของ
บ้านให้ยกเว้นไม่ต้องทําหนังสือยินยอม 
 �หนังสือ หรือเอกสารใด ๆ ท่ีแสดงว่าผู้ขอใช้น้ําเป็นผู้มีกรรมสิทธ์ิในบ้าน
ท่ีจะขอติดตั้งประปา 
 ในกรณีเจ้าของบ้านยังมิได้ย้ายเข้าอยู่ในทะเบียนบ้าน หรือย้ายเข้าอยู่ใน
ทะเบียนบ้านแล้วแต่ในทะเบียนบ้านมิได้ระบุว่าเป็นเจ้าของบ้าน 
  
 หากไม่มีชื่อในทะเบียนบ้านที่ต้องการติดตั้งน้ําประปา จะต้องใช้
หลักฐานอะไรบ้าง? 
 �สําเนาบัตรประชาชน หรือสําเนาบัตรประจําตัวข้าราชการ หรือ
สําเนาบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
 �เอกสารการขอเลขประจําบ้าน หรือสําเนาหนังสือสัญญาซื้อขายบ้าน 
อาคารหรือสําเนาหนังสือสัญญาเช่าบ้าน อาคาร หรือสําเนาโฉนดท่ีดิน ตามแต่กรณี 
 �แบบคําร้องขอติดต้ังน้ําประปา 
 หากผู้ขอใช้นํ้าไม่สะดวกที่จะไปขอใช้น้ําประปาและทําสัญญาด้วย
ตัวเองควรทําอย่างไร? 
 - ผู้ขอใช้น้ําประปาทําหนังสือมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนไปทําการแทนได้ โดยต้อง
มีผู้ลงนามเป็นพยาน 
 ๒คนและปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย ซึ่งผู้รับมอบอํานาจจะต้องนํา
หลักฐานต่าง ๆ ไปย่ืนท่ีการประปาส่วนภูมิภาคสาขาในพื้นท่ีให้บริการ ดังนี้ 
 �สําเนาทะเบียนบ้านท่ีอยู่ปัจจุบัน 
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 �สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน / บัตรประจําตัวข้าราชการ หรือบัตร
ประจําตัวของพนักงานองค์กรของรัฐ 
 �แบบคําร้องขอติดตั้งประปา 
 �หลักฐานของผู้มอบอํานาจ ไปย่ืนท่ีการประปาส่วนภูมิภาคสาขาในพื้นท่ี
ให้บริการ 
 หากผู้ขอใช้นํ้าเป็นหน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ บริษัทจํากัด 
บริษัทมหาชนจํากัด ห้างหุ้นส่วนจํากัดธนาคาร โรงเรียน และองค์กร
อ่ืน ๆ ท่ีได้จดทะเบียนมีใบอนุญาตแล้วจะต้องใช้หลักฐาน 
 � สําเนาทะเบียนบ้านของหน่วยงาน  
 �สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาบัตรประจําตัว
ข้าราชการ หรือสําเนาบัตร ประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐไปยื่นแบบคําร้อง
ติดต้ังประปา  
 หมายเหตุ : กรณีท่ีหัวหน้าหน่วยงานไม่สามารถย่ืนคําขอ และ/
หรือเป็นคู่สัญญาใช้นํ้าประปา ด้วยตนเอง ให้ทําหนังสือมอบอํานาจให้ผู้
หน่ึงผู้ใดทําการแทนได้ โดยผู้รับมอบอํานาจ จะต้องนําสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน หรือสําเนาบัตรประจําตัวข้าราชการ หรือสําเนาบัตร 
ประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับท่ีมีช่ือผู้รับมอบ
อํานาจให้ไว้กับ กปภ. ด้วย 
 การโอนสิทธ์ิในการใช้นํ้าประปา และการย้ายสถานท่ีใช้นํ้า 
 �สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้โอนและผู้รับโอน 
 �สําเนาทะเบียนบ้านท่ีติดต้ังประปาซ่ึงผู้รับโอนมีช่ืออยู่ด้วย หรือ 
เอกสารแสดงกรรมสิทธ์ิ 
 �สําเนาสัญญาซ้ือขาย (กรณีมีการซ้ือขายบ้าน) 
 �สําเนาใบมรณบัตรเดิมของผู้ใช้นํ้าเดิม (กรณีผู้ใช้นํ้าเดิมถึงแก่
กรรม) 
 �ใบเสร็จค่านํ้าประปาคร้ังสุดท้าย หรือสําเนา (ถ้ามี) 
 �เอกสารหลักฐานท่ีผู้โอนแสดงความจํานงในการโอนสิทธิการใช้
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นํ้า และ/หรือเงินประกันการใช้นํ้าให้แก่ผู้รับโอน (ถ้ามี) 
 หากลูกค้าต้องการย้ายสถานท่ีใช้นํ้าหรือเปล่ียนจุดประสานท่อ
จากจุดหน่ึงไปยังอีกจุดหน่ึงภายในเขตพ้ืนท่ีให้บริการของการประปา
ส่วนภูมิภาคสาขาเดียวกันโดยไม่ได้เปลี่ยนขนาดของมาตรจะต้องใช้
หลักฐาน 
 �สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 �สําเนาทะเบียนบ้านหลังท่ีจะย้ายสถานท่ีใช้นํ้า 
 �ใบเสร็จค่านํ้าประปาคร้ังสุดท้ายหรือสําเนา (ถ้ามี) 
 �ใบเสร็จค่าประกันการใช้นํ้า ถ้าไม่มีให้ใช้ใบแจ้งความแทน 
 �โดยย่ืนคําร้องขอย้ายสถานท่ีใช้นํ้าท่ีการประปาส่วนภูมิภาคสาขา 
ซ่ึงลูกค้าต้องเสียค่าธรรมเนียมเช่นเดียวกับการขอติดต้ังประปาใหม่ (ยกเว้น
เงินค่ามาตรวัดนํ้าและค่าประกันการใช้นํ้า)  
 จากน้ันการประปาส่วนภูมิภาคสาขา จะไปติดต้ังภายใน๕วันทํา
การ 
เก่ียวกับมาตรวัดนํ้า 
 หากสงสัยว่ามาตรวัดนํ้าจะคลาดเคลื่อนให้แจ้งต่อการประปาส่วน
ภูมิภาคสาขาท่ีใช้บริการอยู่ ซ่ึงเจ้าหน้าท่ีจะถอดมาตรไปตรวจสอบตามคํา
ร้องของท่าน หากพบว่ามาตรวัดนํ้าบกพร่องจริงก็จะทําการซ่อมหรือ
เปล่ียนให้ใหม่โดยลูกค้าไม่ต้องเสียค่าใช้จ่ายใด ๆ แต่หากพบว่ามาตรวัด
นํ้าอยู่ในสภาพใช้การได้ดี ลูกค้าจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบ
มาตรวัดนํ้าเอง ดังตาราง 

ค่าธรรมเนียมตรวจสอบมาตรวัดน้ํา 
ขนาดมาตร (นิ้ว) ค่าตรวจสอบ (บาท) ยังไม่รวมภาษี 

½ ๒๕๐ 

¾ ๒๕๐ 
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๑ ๕๐๐ 

๑ ½ ๘๐๐ 

๒ ๑,๖๐๐ 

๒ ½ ๑,๖๐๐ 

๓ ๒,๔๐๐ 

๔ ๔,๐๐๐ 

๖ ๕,๔๐๐ 

๘ ๗,๐๐๐ 

  
เปล่ียนขนาดของมาตรวัดนํ้า 
 �สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 � ใบเสร็จค่านํ้าประปาคร้ังสุดท้ายหรือสําเนา (ถ้ามี) 
 �ใบเสร็จค่าประกันการใช้นํ้า ถ้าไม่มีให้ใช้ใบแจ้งความแทน  
 การฝากมาตรวัดนํ้ากับการประปาส่วนภูมิภาค 
 �สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   
 �ใบเสร็จค่านํ้าประปาคร้ังสุดท้ายหรือสําเนา (ถ้ามี)  
 ยกเลิกใช้นํ้าประปาและขอเงินคืน 
 �สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาบัตรประจําตัว
ข้าราชการ หรือสําเนาประจําตัว 
 เจ้าหน้าท่ีของรัฐ ของผู้ขอใช้นํ้า 
 �ใบเสร็จค่าประกันการใช้นํ้าประปา ถ้าไม่มีให้ใช้ใบแจ้งความ
แทน  
    ๒.๔หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของต้นเรื่อง 
การประปาส่วนภูมิภาคทุกเขต 
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งานนโยบายในความรับผิดชอบ 
องค์การตลาด 

 ๑. งานบริการท่ีสามารถดําเนินได้เสร็จ ณ จุด เดียว 
 ๑.๑.การต่ออายุสัญญาเช่าต่างๆในตลาดสาขา 
 ๒. งานบริการประชาชนท่ีมาติดต่อ ณ ท่ีต้ังหน่วยงาน 
 ๒.๑ สถานท่ีติดต่อ 

 ๒.๑.๑ องค์การตลาด สํานักงานใหญ่ท่ีอยู่ ๖๘/๑๒ หมู่ท่ี๒ 
ถนนกําแพงเพชร ๖ แขวงลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร ๑๐๙๐๐
โทร ๐-๒๑๘๕-๐๔๑๑-๔ 

๒.๑.๒สํานักงานตลาดสาขาปากคลองตลาด ท่ีอยู่ ๒๖-
๒๘ถ.จักรเพชร แขวงวังบูรพาภิรมย์  เขตพระนคร  กรุงเทพฯ ๑๐๒๐๐       
โทร ๐-๒๒๒๑-๔๘๖๕ 
 ๒.๑.๓ สํานักงานตลาดสาขาตล่ิงชัน ท่ีอยู่  ๕๑/๔๗          
ถ.สวนผัก๔ แขวงตล่ิงชัน เขตตล่ิงชัน ๑๐๑๗๐  โทร ๐-๒๘๘๒-๒๓๐๑-๖ 

๒.๑.๔ สํานักงานตลาดสาขาหนองม่วง จังหวัดลพบุรี     ท่ี
อยู่ ๕๑๖/๙ ตําบลหนองม่วง อําเภอหนองม่วง จังหวัดลพบุรี ๑๕๑๗๐   
โทร ๐๓๖-๔๓๑๙๙๑ 

๒.๑.๕ สํานักงานตลาดสาขาบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา  
ท่ีอยู่ ๑/๒๕-๒๖ หมู่๓ ถนนสาย ๓๐๕ อําเภอเสม็ดเหนือ อําเภอบางคล้า 
จังหวัดฉะเชิงเทรา ๒๔๑๑๐๐๓๕  โทร ๐๓๘-๘๔๘๒๐๘ 

๒.๑.๖ สํานักงาตลาดสาขาลําพูน จังหวัดลําพูน ท่ีอยู่ ๓๕๔ 
ถนนเชียงใหม่-ลําพูน ตําบลอุโมงค์ อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน ๕๑๐๐๐ 
โทร ๐๕๓-๕๔๑-๔๗๒ 
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 ๒.๒ ข้ันตอน/กระบวนงานท่ีจะดําเนินการ และระยะเวลา
ดําเนินการท่ีใช้ 
 ๒.๒.๑ การขออนุญาตเช่าพื้นท่ีตลาด ระยะเวลาท่ีใช้

ประมาณสิบห้าวันทําการ 
๒.๒.๒ การขออนุญาตเช่าอสังหาริมทรัพย์/สังหาริมทรัพย์  

ระยะเวลาท่ีใช้ประมาณสิบห้าวันทําการ 
  ๒.๒.๓ การขอต่ออายุสัญญาเช่าต่างๆ ระยะเวลาท่ีใช้

ประมาณห้าวันทําการ 
 ๒.๓  เอกสาร/หลักฐานท่ีใช้ในแต่ละงานบริการ 
  ๒.๓.๑ บัตรประชาชน 
  ๒.๓.๒ สําเนาทะเบียนบ้าน 
  ๒.๓.๓ เอกสารอ่ืนๆ เช่น ใบสําคัญการเปล่ียนช่ือ ทะเบียน

สมรส ฯลฯ 
  ๒.๓.๔ แบบยื่นเร่ืองราวขององค์การตลาด 
 ๒.๔  หน่วยงานท่ีเป็นต้นเร่ือง 
 ๒.๔.๑ งานด้านการใช้บริการตลาดขององค์การตลาดน้ัน 
ตลาดสาขาต่างๆเป็นผู้ดําเนินการ โดยมีผู้จัดการ  ตลาดสาขาเป็น
ผู้รับผิดชอบ 
 

 


