
คูมือสําหรับประชาชน

งานท่ีใหบริการ ทะเบียนสมรส
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สวนการทะเบียนท่ัวไป สํานักบริหารการทะเบียนท่ัวไป กรมการปกครอง

ขอบเขตการใหบริการ
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

1. สํานักงานเขตในพ้ืนท่ี กทม. วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น.

2. ท่ีทําการปกครองอําเภอทุกอําเภอ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น.

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการยื่นคําขอ

- ผูรองขอจดทะเบียนสมรสมานยื่นคํารองดวยตนเอง
- ผูรองขอจดทะเบียนสมรสตองมีอายุ 17 ปบริบูรณ ในกรณีท่ีผูรองขอจดทะเบียน

สมรสมีอายุ 17 ปบริบูรณแตไมถึง 20 ปบริบูรณ ตองมีผูแทนโดยชอบธรรมให
ความยินยอม แตถาผูขอจดทะเบียนสมรสมีอายุไมครบ 17 ปบริบูรณ ตองรองขอตอ
ศาลเพ่ือใหศาลอนุญาตใหทําการสมรส

- กรณีเปนการจดทะเบียนสมรสตามคําพิพากษา/คําสั่งศาลตองมีหนังสือรับรองคดี
ถึงท่ีสุดมาแสดงตอนายทะเบียนดวย

- กรณีจดทะเบียนสมรสของบุคคลตางดาว ผูรองขอจดทะเบียนสมรสจะตองมี
คุณสมบัติตามเงื่อนไขแหงการสมรสตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย และตอง
นําหนังสือเดินทางพรอมหนังสือรับรองสถานภาพการสมรสมาแสดงตอนายทะเบียน
ดวย

- ยื่นคํารองท่ีสํานักทะเบียนอําเภอ/เขต แหงใดก็ไดโดยไมตองคํานึงถึงภูมิลําเนา



ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

1. รับเรื่อง
2. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารท่ีเก่ียวของ เชน สําเนา
ทะเบียนบาน บัตรประจําตัวประชาชน หนังสือใหความ
ยินยอม (กรณีผูรองขอยังไมบรรลุนิติภาวะ และผูมีอํานาจ
ใหความยินยอมไมไดมา)/ ผูมีอํานาจใหความยินยอม
(กรณีผูรองขอไมบรรลุนิติภาวะและผูมีอํานาจใหความ
ยินยอมมาดวยตนเอง)/คําสั่งศาล(กรณีมีคําพิพากษาหรือ

คําสั่งศาล) พยานอยางนอย 2 คน
3. นายทะเบียนตรวจสอบคุณสมบัติของผูรองท้ังสองฝาย

3.1 ชายหญิงตองอายุครบ 17 ปบริบูรณ
3.2 ชายหญิงไมเปนคนวิกลจริต
3.3 ชายหญิงไมเปนญาติสืบสายโลหิตกัน
3.4 ผูรับบุตรบุญธรรมและบุตรบุญธรรมจะสมรสกันไมได
3.5 ชายหรือหญิงจะสมรสในขณะท่ีตนมีคูสมรสอยูแลวไมได
3.6 ชายและหญิงยินยอมเปนสามีภรรยากันโดยเปดเผย
3.7 หญิงหมาย (มีเงื่อนไข)

4. เม่ือผูรองมีคุณสมบัติครบถวนตามกฎหมายนายทะเบียนรับจดทะเบียนสมรสให

1. สํานักทะเบียนเขตในพ้ืนท่ี กทม.
2. สํานักทะเบียนอําเภอทุกอําเภอ



ระยะเวลา
ใชเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน 3 ซ.ม. นับแตเอกสารครบถวนและไมรวมระยะเวลาการรอคิว

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ

1. ทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ
2. บัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ
3. หนังสือใหความยินยอม(ถามี) จํานวน 1 ฉบับ
4. คําพิพากษา/คําสั่งศาลและหนังสือรับรองคดีถึงท่ีสุด(ถามี) จํานวน 1 ฉบับ

คาธรรมเนียม
ไมเสียคาธรรมเนียม



การรับเรื่องรองเรียน
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ีท่ีทําการปกครองอําเภอ/เขต

ตัวอยางแบบฟอรม
(แสดงตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล)



คูมือสําหรับประชาชน

งานท่ีใหบริการ ทะเบียนหยา
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สวนการทะเบียนท่ัวไป สํานักบริหารการทะเบียนท่ัวไป กรมการปกครอง

ขอบเขตการใหบริการ
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

1. สํานักงานเขตในพ้ืนท่ี กทม. วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น.

2. ท่ีทําการปกครองอําเภอทุกอําเภอ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น.

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการยื่นคําขอ
- ผูรองขอจดทะเบียนการหยาตองมายื่นคํารองดวยตนเอง
- กรณีหยาโดยความยินยอมตองมีหนังสือสัญญาหยามาแสดง
- กรณีหยาโดยคําพิพากษา/คําสั่งศาลตองนําคําพิพากษา/คําสั่งศาล พรอมหนังสือรับรอง คดีถึงท่ีสุดมาแสดง
- ยื่นคํารองท่ีสํานักทะเบียนอําเภอ/เขต แหงใดก็ไดโดยมิตองคํานึงถึงภูมิลําเนา



ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

1. รับเรื่อง
2. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารท่ีเก่ียวของ เชนบัตรประจําตัวประชาชนสําเนาทะเบียน
บาน ใบสําคัญการสมรส (คร.3) หนังสือสัญญาหยาคําพิพากษา/คําสั่งศาลและหนังสือ
รับรองคดีถึงท่ีสุด(กรณีหยาโดยคําพิพากษาของศาล) พยานอยางนอย 2 คน
3. ตรวจสอบคุณสมบัติ ดังนี้

3.1 คูหยาแสดงความยินยอมท่ีจะจดทะเบียนหยา
3.2 คําพิพากษาและหนังสือรับรองคดีถึงท่ีสุด

4. เม่ือนายทะเบียนเห็นวาผูรองมีคุณสมบัติครบถวนใหดําเนินการจดทะเบียนหยาให

1. สํานักทะเบียนเขตในพ้ืนท่ี กทม.
2. สํานักทะเบียนอําเภอทุกอําเภอ



ระยะเวลา
ใชเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน 3 ซ.ม. นับแตเอกสารครบถวนและไมรวมระยะเวลาการรอคิว

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ

1. ทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ
2. บัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ
3. หนังสือสัญญาหยา(กรณีหยาโดยความยินยอม) จํานวน 1 ฉบับ
4. คําพิพากษา/คําสั่งศาล จํานวน 1 ฉบับ
5. หนังสือรับรองคดีถึงท่ีสุด(กรณีหยาโดยคําสั่งศาล) จํานวน 1 ฉบับ

คาธรรมเนียม
ไมเสียคาธรรมเนียม



การรับเรื่องรองเรียน
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ีท่ีทําการปกครองอําเภอ/เขต

ตัวอยางแบบฟอรม
(แสดงตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล)



คูมือสําหรับประชาชน

งานท่ีใหบริการ ทะเบียนรับรองบุตร
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สวนการทะเบียนท่ัวไป สํานักบริหารการทะเบียนท่ัวไป กรมการปกครอง

ขอบเขตการใหบริการ
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

1. สํานักงานเขตในพ้ืนท่ี ก.ท.ม. วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น.

2. ท่ีทําการปกครองอําเภอทุกอําเภอ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น.

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการยื่นคําขอ
- บิดายื่นคํารอง พรอมเด็กและมารดาเด็กใหความยินยอม
- กรณีเด็ก/มารดาเด็กไมใหความยินยอม/คัดคาน/ไมอาจใหความยินยอมไดตองมี
คําพิพากษาของศาลพรอมหนังสือรับรองคดีถึงท่ีสุด
- ยื่นคํารองท่ีสํานักทะเบียนอําเภอ/เขตแหงใดก็ไดโดยมิตองคํานึงถึงภูมิลําเนา



ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

1. รับเรื่อง
2. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารท่ีเก่ียวของ เชน สําเนา
ทะเบียนบาน บัตรประจําตัวประชาชน เด็กและมารดา
เด็กมาใหความยินยอมและมาดวยตน/หนังสือใหความยินยอม
(กรณีเด็กหรือมารดาไมไดมาใหความยินยอมดวยตนเองคําพิพากษาของศาล
(กรณีศาลมีคําพิพากษา) พยานอยางนอย 2 คน
3. ตรวจสอบคุณสมบัติของผูรองและผูใหความยินยอม(เด็กและมารดาเด็ก)
4. เม่ือนายทะเบียนเห็นวาผูรองและผูใหความยินยอมมีคุณสมบัติตามกฎหมายนาย
ทะเบียนดําเนินการจดทะเบียนรับรองบุตรให

1. สํานักทะเบียนเขตในพ้ืนท่ี กทม.
2. สํานักทะเบียนอําเภอทุกอําเภอ

ระยะเวลา
ใชเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน 3 ซ.ม. นับแตเอกสารครบถวนและไมรวมระยะเวลาการรอคิว



รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ

1. ทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ
2. บัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ
3. หนังสือใหความยินยอม(ถามี) จํานวน 1 ฉบับ
4. คําพิพากษา/คําสั่งศาลและหนังสือรับรองคดีถึงท่ีสุด(ถามี) จํานวน 1 ฉบับ

คาธรรมเนียม
ไมเสียคาธรรมเนียม



การรับเรื่องรองเรียน
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ีท่ีทําการปกครองอําเภอ/เขต

ตัวอยางแบบฟอรม
(แสดงตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล)



คูมือสําหรับประชาชน

งานท่ีใหบริการ ทะเบียนรับบุตรบุญธรรม
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สวนการทะเบียนท่ัวไป สํานักบริหารการทะเบียนท่ัวไป กรมการปกครอง

ขอบเขตการใหบริการ
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

1. สํานักงานเขตในพ้ืนท่ี กทม. วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น.

2. ท่ีทําการปกครองอําเภอทุกอําเภอ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น.

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการยื่นคําขอ
- ผูรับบุตรบุญธรรมตองมายื่นคํารองดวยตนเอง
- ผูรับบุตรบุญธรรมตองมีอายุ 25 ป
- ผูรับบุญบุญธรรมและบุตรบุญธรรมตองมีอายุหางกัน 15 ปข้ึนไป
- ผูรับบุญบุญธรรม/บุตรบุญธรรมมีคูสมรสตองใหคูสมรสยินยอมดวย
- บุตรบุญธรรมท่ีเปนผูเยาวตองไดรับความยินยอมจากผูมีอํานาจใหความยินยอมดวย
- กรณีบุตรบุญธรรมท่ีเปนผูเยาว ผูรับบุตรบุญธรรมตองยื่นเรื่องผานกระทรวงพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษยกอน
- เม่ือไดรับการอนุมัติจากคณะกรรมการรับเด็กเปนบุตรบุญธรรม(กรณีบุตรบุญธรรมเปนผูเยาว) ผูรับบุตรบุญธรรม
ตองมายื่นคํารองจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรมภายใน 6 เดือนนับแตวันท่ีไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการฯ
- ยื่นคํารองท่ีสํานักทะเบียนอําเภอ/เขตแหงใดก็ไดโดยมิตองคํานึงถึงภูมิลําเนา



ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

1. รับเรื่อง
2. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารท่ีเก่ียวของ เชน บัตรประจําตัวประชาชน
สําเนาทะเบียนบาน หนังสืออนุมัติ ใหรับเด็กเปนบุตรบุญธรรมจากคณะกรรมการฯ
(กรรีผูจะเปนบุตรบุญธรรมเปนผูเยาว) หนังสือใหความยิมยอม (ถามี)
ผูใหความยินยอม (ถามี)คําพิพากษาหรือคําสั่งศาลและหนังสือรับรองคดีถึงท่ีสุด
(กรณีคําพิพากษาหรือคําสั่งศาล) พยานอยางนอย 2 คน
3. ตรวจสอบคุณสมบัติ ดังนี้
3.1 ผูจะขอรับบุตรบุญธรรมตองมีอายุไมต่ํากวา 25 ป และตองมีอายุแกกวาผูจะเปน

บุตรบุญธรรมอยางนอย 15 ป
3.2 ผูจะเปนบุตรบุญธรรม มีอายุไมต่ํากวา 15 ป ผูนั้นตองใหความยินยอมกอน
3.3 กรณีผูจะเปนบุตรบุญธรรมเปนผูเยาว ตองไดรับความยินยอมจากบุคคลผูมีอํานาจ

ใหความยินยอมตามกฎหมาย
3.4 ผูจะขอรับบุตรบุญธรรมหรือผูท่ีจะเปนบุตรบุญธรรมถามีคูสมรสตองไดรับความ

ยินยอมจากคูสมรสดวย
3.5 กรณีจะเปนบุตรบุญธรรมเปนผูเยาวตองไดรับอนุมัติใหจดทะเบียนจากคณะ

กรรมการฯ กอน
4. เม่ือนายทะเบียนเห็นวาผูรองมีคุณสมบัติตามกฎหมายนายทะเบียนจดทะเบียนรับบุตร
บุญธรรมให

1. สํานักทะเบียนเขตในพ้ืนท่ี กทม.
2. สํานักทะเบียนอําเภอทุกอําเภอ



ระยะเวลา
ใชเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน 3 ซ.ม. นับแตเอกสารครบถวนและไมรวมระยะเวลาการรอคิว

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ

1. ทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ
2. บัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ
3. หนังสือใหความยินยอม(ถามี) จํานวน 1 ฉบับ
4. คําพิพากษา/คําสั่งศาลและหนงัสือรับรองคดีถึงท่ีสุด(ถามี) จํานวน 1 ฉบับ
5. หนังสืออนุมัติใหจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม(กรณีบุตรบุญธรรมเปนผูเยาว) จํานวน 1 ฉบับ

คาธรรมเนียม
ไมเสียคาธรรมเนียม



การรับเรื่องรองเรียน
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ีท่ีทําการปกครองอําเภอ/เขต

ตัวอยางแบบฟอรม
(แสดงตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล)



คูมือสําหรับประชาชน

งานท่ีใหบริการ ทะเบียนเลิกรับบุตรบุญธรรม
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สวนการทะเบียนท่ัวไป สํานักบริหารการทะเบียนท่ัวไป กรมการปกครอง

ขอบเขตการใหบริการ
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

1. สํานักงานเขตในพ้ืนท่ี กทม. วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น.

2. ท่ีทําการปกครองอําเภอทุกอําเภอ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น.

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการยื่นคําขอ
- กรณีผูรับบุตรบุญธรรมประสงคจะจดทะเบียนเลิกรับผูเยาวเปนบุตรบุญธรรมตองผานการเยียวยาจากกระทรวงพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย
- ยื่นคํารองท่ีสํานักทะเบียนอําเภอ/เขต แหงใดก็ไดโดยมิตองคํานึงถึงภูมิลําเนา



ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

1. รับเรื่อง
2. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารท่ีเก่ียวของ เชน บัตรประจําตัวประชาชน
สําเนาทะเบียนบาน สําเนาทะเบียนการรับบุตรบุญธรรม หนังสืออนุมัติใหจดทะเบียน
เลิกรับบุตรบุญธรรม(กรณีผูเปนบุตรบุญธรรมเปนผูเยาว) คําพิพากษาหนังสือคําสั่งศาล
และหนังสือรับรองคดีถึงท่ีสุด(กรณีคําพิพากษาหรือคําสั่งศาล) พยานอยางนอย 2 คน
3.1 ผูรับบุญบุญธรรมกับบุตรบุญธรรมตกลงยินยอมเลิกการรับบุตรบุญธรรม
3.2 กรณีบุตรบุญธรรม เปนผูเยาวตองไดรับความยินยอมจากบิดามารดาหรือมีคํา

พิพากษาหรือคําสั่งศาล
3.3 กรณีผูเยาว ตองผานการเยียวยาจากคณะกรรมการฯกอน
4. เม่ือนายทะเบียนเห็นวาผูรองมีคุณสมบัติครบถวนตามกฎหมายใหนายทะเบียน
จดทะเบียนเลิกรับบุตรบุญธรรมให

1. สํานักทะเบียนเขตในพ้ืนท่ี กทม.
2. สํานักทะเบียนอําเภอทุกอําเภอ

ระยะเวลา
ใชเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน 3 ซ.ม. นับแตเอกสารครบถวนและไมรวมระยะเวลาการรอคิว



รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ

1. ทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ
2. บัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ
3. หนังสือใหความยินยอม(ถามี) จํานวน 1 ฉบับ
4. คําพิพากษา/คําสั่งศาลและหนังสือรับรองคดีถึงท่ีสุด(ถามี) จํานวน 1 ฉบับ
5. หนังสืออนมัุติใหจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม(กรณีบุตรบุญธรรมเปนผูเยาว) จํานวน 1 ฉบับ

คาธรรมเนียม
ไมเสียคาธรรมเนียม



การรับเรื่องรองเรียน
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ีท่ีทําการปกครองอําเภอ/เขต

ตัวอยางแบบฟอรม
(แสดงตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล)



คูมือสําหรับประชาชน

งานท่ีใหบริการ บันทึกฐานะของภริยา
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สวนการทะเบียนท่ัวไป สํานักบริหารการทะเบียนท่ัวไป กรมการปกครอง

ขอบเขตการใหบริการ
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

1. สํานักงานเขตในพ้ืนท่ี กทม. วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น.

2. ท่ีทําการปกครองอําเภอทุกอําเภอ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น.

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการยื่นคําขอ
- เปนสามีภริยากันกอน 1 ตุลาคม 2478
- ยื่นคํารองท่ีสํานักทะเบียนอําเภอ/เขตแหงใดก็ได โดยมิตองคํานึงถึงภูมิลําเนา



ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

1. รับเรื่อง
2. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารท่ีเก่ียวของ เชน บัตรประจําตัวประชาชน
สําเนาทะเบียนบาน พยานอยางนอย 2 คน
3. ตรวจสอบคุณสมบัติ ดังนี้
- ผูรองไดจดทะเบียนสมรสกันกอน 1 ต.ค. 2478 และแสดงความประสงคจะบันทึก

4. เม่ือนายทะเบียนเห็นวาผูรองมีคุณสมบัติครบถวนตามกฎหมายใหบันทึกของภริยาให

1. สํานักทะเบียนเขตในพ้ืนท่ี กทม.
2. สํานักทะเบียนอําเภอทุกอําเภอ

ระยะเวลา
ใชเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน 3 ซ.ม. นับแตเอกสารครบถวนและไมรวมระยะเวลาการรอคิว



รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ

1. บัตรประจําตัวประชาชน                                                                                     จํานวน 1 ฉบับ
2. ทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ

คาธรรมเนียม
ไมเสียคาธรรมเนียม



การรับเรื่องรองเรียน
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ีท่ีทําการปกครองอําเภอ/เขต

ตัวอยางแบบฟอรม
(แสดงตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล)



คูมือสําหรับประชาชน

งานท่ีใหบริการ บันทึกฐานะแหงครอบครัว
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สวนการทะเบียนท่ัวไป สํานักบริหารการทะเบียนท่ัวไป กรมการปกครอง

ขอบเขตการใหบริการ
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

1. สํานักงานเขตในพ้ืนท่ี กทม. วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น.

2. ท่ีทําการปกครองอําเภอทุกอําเภอ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น.

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการยื่นคําขอ
- เอกสารท่ีจะบันทึกฐานะแหงครอบครัวตองแปลเปนไทยและไดรับการรับรองจากกระทรวงการตางประเทศหรือสถานทูต สถานกงสุลไทย
หรือสถานทูต สถานกงสุลของประเทศนั้น
- ยื่นคํารองท่ีสํานักทะเบียนอําเภอ/เขตแหงใดก็ได โดยมิตองคํานึงถึงภูมิลําเนา



ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

1. รับเรื่อง
2. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารท่ีเก่ียวของ เชน บัตรประจําตัวประชาชน
สําเนาทะเบียนบาน เอกสารแสดงการจดทะเบียนครอบครัวในตางประเทศ
(ทะเบียนสมรส,ทะเบียนหยา,ทะเบียนรับรองบุตร,ทะเบียนรับบุตรบุญธรรม,
ทะเบียนเลิกรับบุตรบุญธรรม) หรือเอกสารอันเปนหลักฐานแหงงการนั้นท่ีผูขอมีความ
ประสงคจะใหบันทึก ซึ่งไดรับการแปลเปนภาษาไทยและไดรับการรับรองจากกระทรวง
การตางประเทศหรือสถานทูต สถานกงสุลของไทย หรือสถานทูตสถานกงสุลของประเทศ
นั้นแลว พยานอยางนอย 2 คน
3. ตรวจสอบคุณสมบัติ ดังนี้
- ฝายใดฝายหนึ่ง,ท้ังสองฝายมีสัญชาติไทย และไดมีการจดทะเบียนครอบครัวตาม

กฎหมายตางประเทศ
4. เม่ือนายทะเบียนเห็นวาผูรองมีคุณสมบัติครบถวนตามกฎหมายใหบันทึกฐานะแหง
ครอบครัวให

1. สํานักทะเบียนเขตในพ้ืนท่ี กทม.
2. สํานักทะเบียนอําเภอทุกอําเภอ



ระยะเวลา
ใชเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน 3 ซ.ม. นับแตเอกสารครบถวนและไมรวมระยะเวลาการรอคิว

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ

1. บัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ
2. ทะเบียนบาน                                                                                                   จํานวน 1 ฉบับ
3. เอกสารแสดงการจดทะเบียนตามกฎหมายตางประเทศท่ีไดแปลเปนภาษาไทย                    จํานวน 1 ฉบับ
และรับรองโดยกระทรวงการตางประเทศแลว



คาธรรมเนียม
ไมเสียคาธรรมเนียม

การรับเรื่องรองเรียน
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ีท่ีทําการปกครองอําเภอ/เขต

ตัวอยางแบบฟอรม
(แสดงตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล)



คูมือสําหรับประชาชน

งานท่ีใหบริการ ทะเบียนพินัยกรรมแบบเอกสารฝายเมือง
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สวนการทะเบียนท่ัวไป สํานักบริหารการทะเบียนท่ัวไป กรมการปกครอง

ขอบเขตการใหบริการ
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

1. สํานักงานเขตในพ้ืนท่ี กทม. วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น.

2. ท่ีทําการปกครองอําเภอทุกอําเภอ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น.

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการยื่นคําขอ
- ผูทําพินัยกรรมมีอายุไมต่ํากวา 15 ปบริบูรณ ไมเปนบุคคลท่ีศาลสั่งใหเปนคนไรความสามารถหรือบุคคลวิกลจริต
- ยื่นคํารองท่ีสํานักทะเบียนอําเภอ/เขตแหงใดก็ได โดยมิตองคํานึงถึงภูมิลําเนา



ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

1. รับเรื่อง
2. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารท่ีเก่ียวของ เชน บัตรประจําตัวประชาชน
สําเนาทะเบียนบาน เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์(ถามี) พยานอยางนอย 2 คน
3. ตรวจสอบคุณสมบัติ ดังนี้
3.1 อายุไมต่ํากวา 15 ปบริบูรณ
3.2 ไมเปนบุคคลท่ีศาลสั่งใหเปนคนไรความสามารถหรือบุคคลวิกลจริต

4. เม่ือนายทะเบียนเห็นวาผูรองมีคุณสมบัติครบถวนตามกฎหมายใหดําเนินการให

1. สํานักทะเบียนเขตในพ้ืนท่ี กทม.
2. สํานักทะเบียนอําเภอทุกอําเภอ



ระยะเวลา
ใชเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน 3 ซ.ม. นับแตเอกสารครบถวนและไมรวมระยะเวลาการรอคิว

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ

1. บัตรประจําตัวประชาชน                                                                                     จํานวน 1 ฉบับ
2. ทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ
3. เอกสารแสดงการจดทะเบียนตามกฎหมายตางประเทศท่ีไดแปลเปนภาษาไทย                     จํานวน 1 ฉบับ
และรับรองโดยกระทรวงการตางประเทศแลว



คาธรรมเนียม
คาทําพินัยกรรมแบบเอกสารฝายเมืองฉบับละ 50 บาท

การรับเรื่องรองเรียน
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ีท่ีทําการปกครองอําเภอ/เขต

ตัวอยางแบบฟอรม
(แสดงตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล)



คูมือสําหรับประชาชน

งานท่ีใหบริการ ทะเบียนพินัยกรรมเอกสารลับ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สวนการทะเบียนท่ัวไป สํานักบริหารการทะเบียนท่ัวไป กรมการปกครอง

ขอบเขตการใหบริการ
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

1. สํานักงานเขตในพ้ืนท่ี กทม. วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น.

2. ท่ีทําการปกครองอําเภอทุกอําเภอ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น.

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการยื่นคําขอ
- ผูทําพินัยกรรมมีอายุไมต่ํากวา 15 ปบริบูรณ ไมเปนบุคคลท่ีศาลสั่งใหเปนคนไรความสามารถหรือบุคคลวิกลจริต
- ยื่นคํารองท่ีสํานักทะเบียนอําเภอ/เขตแหงใดก็ได โดยมิตองคํานึงถึงภูมิลําเนา



ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

1. รับเรื่อง
2. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารท่ีเก่ียวของ เชน บัตรประจําตัวประชาชน
พินัยกรรมซึ่งใสซองปดผนึกแลว พยานอยางนอย 2 คน
3. ตรวจสอบคุณสมบัติ ดังนี้
3.1 อายุไมต่ํากวา 15 ปบริบูรณ
3.2 ไมเปนบุคคลท่ีศาลสั่งใหเปนคนไรความสามารถหรือบุคคลวิกลจริต

4. เม่ือนายทะเบียนเห็นวาผูรองมีคุณสมบัติครบถวนตามกฎหมายใหดําเนินการให

1. สํานักทะเบียนเขตในพ้ืนท่ี กทม.
2. สํานักทะเบียนอําเภอทุกอําเภอ



ระยะเวลา
ใชเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน 3 ซ.ม. นับแตเอกสารครบถวนและไมรวมระยะเวลาการรอคิว

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ

1. บัตรประจําตัวประชาชน                                                                                     จํานวน 1 ฉบับ
2. พินัยกรรมซึ่งใสซองปดผนึกแลว จํานวน 1 ฉบับ



คาธรรมเนียม
คาทําพินัยกรรมแบบเอกสารลับฉบับละ 20 บาท

การรับเรื่องรองเรียน
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ีท่ีทําการปกครองอําเภอ/เขต

ตัวอยางแบบฟอรม
(แสดงตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล)



คูมือสําหรับประชาชน

งานท่ีใหบริการ การตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สวนการทะเบียนท่ัวไป สํานักบริหารการทะเบียนท่ัวไป กรมการปกครอง

ขอบเขตการใหบริการ
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

1. สํานักงานเขตในพ้ืนท่ี กทม. วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น.

2. ท่ีทําการปกครองอําเภอทุกอําเภอ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น.

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการยื่นคําขอ
- มีอายุไมต่ํากวา 15 ปบริบูรณ ไมเปนบุคคลท่ีศาลสั่งใหเปนคนไรความสามารถหรือบุคคลวิกลจริต
- ยื่นคํารองท่ีสํานักทะเบียนอําเภอ/เขตแหงใดก็ได โดยมิตองคํานึงถึงภูมิลําเนา



ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

1. รับเรื่อง
2. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารท่ีเก่ียวของ เชน บัตรประจําตัวประชาชน
พยานอยางนอย 2 คน
3. ตรวจสอบคุณสมบัติ ดังนี้
3.1 อายุไมต่ํากวา 15 ปบริบูรณ
3.2 ไมเปนบุคคลท่ีศาลสั่งใหเปนคนไรความสามารถหรือบุคคลวิกลจริต

4. เม่ือนายทะเบียนเห็นวาผูรองมีคุณสมบัติครบถวนตามกฎหมายใหดําเนินการให

1. สํานักทะเบียนเขตในพ้ืนท่ี กทม.
2. สํานักทะเบียนอําเภอทุกอําเภอ



ระยะเวลา
ใชเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน 3 ซ.ม. นับแตเอกสารครบถวนและไมรวมระยะเวลาการรอคิว

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ

1. บัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ



คาธรรมเนียม
ฉบับละ 20 บาท

การรับเรื่องรองเรียน
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ีท่ีทําการปกครองอําเภอ/เขต

ตัวอยางแบบฟอรม
(แสดงตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล)



คูมือสําหรับประชาชน

งานท่ีใหบริการ การถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สวนการทะเบียนท่ัวไป สํานักบริหารการทะเบียนท่ัวไป กรมการปกครอง

ขอบเขตการใหบริการ
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

1. สํานักงานเขตในพ้ืนท่ี กทม. วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น.

2. ท่ีทําการปกครองอําเภอทุกอําเภอ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น.

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการยื่นคําขอ
- มีอายุไมต่ํากวา 15 ปบริบูรณ ไมเปนบุคคลท่ีศาลสั่งใหเปนคนไรความสามารถหรือบุคคลวิกลจริต
- ยื่นคํารองท่ีสํานักทะเบียนอําเภอ/เขตแหงใดก็ได โดยมิตองคํานึงถึงภูมิลําเนา



ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

1. รับเรื่อง
2. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารท่ีเก่ียวของ เชน บัตรประจําตัวประชาชน
พยานอยางนอย 2 คน
3. ตรวจสอบคุณสมบัติ ดังนี้
3.1 อายุไมต่ํากวา 15 ปบริบูรณ
3.2 ไมเปนบุคคลท่ีศาลสั่งใหเปนคนไรความสามารถหรือบุคคลวิกลจริต

4. เม่ือนายทะเบียนเห็นวาผูรองมีคุณสมบัติครบถวนตามกฎหมายใหดําเนินการให

1. สํานักทะเบียนเขตในพ้ืนท่ี กทม.
2. สํานักทะเบียนอําเภอทุกอําเภอ



ระยะเวลา
ใชเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน 3 ซ.ม. นับแตเอกสารครบถวนและไมรวมระยะเวลาการรอคิว

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ

1. บัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ



คาธรรมเนียม
ฉบับละ 20 บาท

การรับเรื่องรองเรียน
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ีท่ีทําการปกครองอําเภอ/เขต

ตัวอยางแบบฟอรม
(แสดงตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล)



คูมือสําหรับประชาชน

งานท่ีใหบริการ การสละมรดก
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สวนการทะเบียนท่ัวไป สํานักบริหารการทะเบียนท่ัวไป กรมการปกครอง

ขอบเขตการใหบริการ
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

1. สํานักงานเขตในพ้ืนท่ี กทม. วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น.

2. ท่ีทําการปกครองอําเภอทุกอําเภอ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น.

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการยื่นคําขอ
- มีอายุไมต่ํากวา 15 ปบริบูรณ บุคคลวิกลจริตหรือบุคคลผูไมสามารถจัดการงานของตนเองไดตองมีหลักฐานการยินยอม
ของบิดามารดา ผูปกครอง ผูอนุบาลหรือผูพิทักษหรือคําอนุมัติของศาล
- ทายาทโดยธรรมหรือผูรับพินัยกรรมจะสละมรดกไดตอเม่ือเจามรดกเสียชีวิตแลวเทานั้น
- ยื่นคํารองท่ีสํานักทะเบียนอําเภอ/เขตแหงใดก็ได โดยมิตองคํานึงถึงภูมิลําเนา



ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

1. รับเรื่อง
2. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารท่ีเก่ียวของ เชน บัตรประจําตัวประชาชน
พยานอยางนอย 2 คน กรณีเปนผูเยาวอายุไมครบ 15 ปบริบูรณ บุคคลวิกลจริตหรือ
บุคคลผูไมสามารถจัดทําการงานของตนเองได ตองมีหลักฐานดังนี้
- หลักฐานการยินยอมของบิดามารดา ผูปกครอง ผูอนุบาล หรือผูพิทักษ
- คําอนุมัติของศาล

3. ตรวจสอบคุณสมบัติ ดังนี้
- เปนผูมีสิทธิรับมรดกในฐานะทายาทโดยธรรมหรือผูรับพินัยกรรม

4. เม่ือนายทะเบียนเห็นวาผูรองมีคุณสมบัติครบถวนถูกตองใหนายทะเบียนดําเนินการให

1. สํานักทะเบียนเขตในพ้ืนท่ี กทม.
2. สํานักทะเบียนอําเภอทุกอําเภอ



ระยะเวลา
ใชเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน 3 ซ.ม. นับแตเอกสารครบถวนและไมรวมระยะเวลาการรอคิว

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ

1. บัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ
2. หลักฐานการยินยอมของบิดา มารดา ผูปกครอง ผูอนุบาล หรือผูพิทักษ จํานวน 1 ฉบับ
หรือคําอนุมัติของศาล กรณีผูสละมรดกเปนผูเยาวอายุไมครบ 15 ปบริบูรณบุคคลวิกลจริต

หรือบุคคลผูไมสามารถจัดทําการของตนเองได



คาธรรมเนียม
ฉบับละ 20 บาท

การรับเรื่องรองเรียน
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ีท่ีทําการปกครองอําเภอ/เขต

ตัวอยางแบบฟอรม
(แสดงตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล)



คูมือสําหรับประชาชน

งานท่ีใหบริการ ทะเบียนพินัยกรรมแบบทําดวยวาจา
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สวนการทะเบียนท่ัวไป สํานักบริหารการทะเบียนท่ัวไป กรมการปกครอง

ขอบเขตการใหบริการ
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

1. สํานักงานเขตในพ้ืนท่ี กทม. วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น.

2. ท่ีทําการปกครองอําเภอทุกอําเภอ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น.

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการยื่นคําขอ
- ผูทําพินัยกรรมมีอายุไมต่ํากวา 15 ปบริบูรณ ไมเปนบุคคลท่ีศาลสั่งใหเปนคนไรความสามารถหรือบุคคลวิกลจริต
- ยื่นคํารองท่ีสํานักทะเบียนอําเภอ/เขตแหงใดก็ได โดยมิตองคํานึงถึงภูมิลําเนา



ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

1. รับเรื่อง
2. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารท่ีเก่ียวของ เชน บัตรประจําตัวประชาชน
พยานอยางนอย 2 คน ขอความแสดงเจตนากําหนดขอพินัยกรรม
3. ตรวจสอบคุณสมบัติ ดังนี้
3.1 อายุไมต่ํากวา 15 ปบริบูรณ ไมเปนบุคคลท่ีศาลสั่งใหเปนคนไรความสามารถ

หรือบุคคลวิกลจริต
3.2 คุณสมบัติพยาน
3.3 พฤติการณพิเศษท่ีทําใหไมสามารถทําพินัยกรรมตามแบบอ่ืนท่ีกฎหมายกําหนดไวให

4. เม่ือนายทะเบียนเห็นวาผูรองมีคุณสมบัติครบถวนถูกตองใหนายทะเบียนดําเนินการให

1. สํานักทะเบียนเขตในพ้ืนท่ี กทม.
2. สํานักทะเบียนอําเภอทุกอําเภอ



ระยะเวลา
ใชเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน 3 ซ.ม. นับแตเอกสารครบถวนและไมรวมระยะเวลาการรอคิว

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ
1. บัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ
2. ทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ



คาธรรมเนียม
ไมเสียคาธรรมเนียม

การรับเรื่องรองเรียน
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ีท่ีทําการปกครองอําเภอ/เขต

ตัวอยางแบบฟอรม
(แสดงตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล)



คูมือสําหรับประชาชน

งานท่ีใหบริการ ทะเบียนนิติกรรม(การซื้อขาย ขายฝาก แลกเปลี่ยน ให (เรือและแพ)
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สวนการทะเบียนท่ัวไป สํานักบริหารการทะเบียนท่ัวไป กรมการปกครอง

ขอบเขตการใหบริการ
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

1. สํานักงานเขตในพ้ืนท่ี กทม. วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น.

2. ท่ีทําการปกครองอําเภอทุกอําเภอ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น.

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการยื่นคําขอ
-



ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

1. รับเรื่อง
2. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารท่ีเก่ียวของ เชน บัตรประจําตัวประชาชน
เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ในเรือ หรือแพ แบบสัญญาแตละประเภท หนังสือยินยอมของคู
สมรส(ถามี)กรณีไมมาดวยตนเองทําหนังสือมอบอํานาจแตงตั้งตัวแทนมาดําเนินการ
3. ตรวจสอบคุณสมบัติ ดังนี้
3.1 คูสัญญาตองมีความสามารถตามกฎหมาย
3.2 ตรวจสอบสิ่งของหรือทรัพยสินนั้นๆ วามีสัญญาหรือขอผูกมัดหรือไม
3.3 หากทรัพยสินนั้นมิไดจดทะเบียนหรือไมมีเอกสารหลักฐานแสดงวาผูโอนมีกรรมสิทธิ์

หรือกรณีรับมรดกใหจัดทําประกาศ
4. เม่ือนายทะเบียนเห็นวาผูรองมีคุณสมบัติถวนตามกฎหมาย ใหดําเนินการให

1. สํานักทะเบียนเขตในพ้ืนท่ี กทม.
2. สํานักทะเบียนอําเภอทุกอําเภอ



ระยะเวลา
ใชเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน 3 ซ.ม. นับแตเอกสารครบถวนและไมรวมระยะเวลาการรอคิว

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ
1. บัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ
2. ทะเบียนบาน                                                                                        จํานวน 1 ฉบับ
3. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์(ถามี) จํานวน 1 ฉบับ
4. หนังสือยินยอมคูสมรส(ถามี) จํานวน 1 ฉบับ
5. หนังสือมอบอํานาจ(ถามี) จํานวน 1 ฉบับ



คาธรรมเนียม
คาธรรมเนียมตามกฎกระทรวงออกตามความ พ.ร.บ. กําหนดอัตราคาธรรมเนียมอําเภอ พ.ศ. 2503

การรับเรื่องรองเรียน
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ีท่ีทําการปกครองอําเภอ/เขต

ตัวอยางแบบฟอรม
(แสดงตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล)



คูมือสําหรับประชาชน

งานท่ีใหบริการ ทะเบียนนิติกรรม(การไถถอน การขายฝาก)
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สวนการทะเบียนท่ัวไป สํานักบริหารการทะเบียนท่ัวไป กรมการปกครอง

ขอบเขตการใหบริการ
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

1. สํานักงานเขตในพ้ืนท่ี กทม. วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น.

2. ท่ีทําการปกครองอําเภอทุกอําเภอ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น.

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการยื่นคําขอ
-



ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

1. รับเรื่อง
2. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารท่ีเก่ียวของ เชน บัตรประจําตัวประชาชน
สัญญาขายฝาก กรณีไมมาดวยตนเองตองทําหนังสือมอบอํานาจ
3. ตรวจสอบคุณสมบัติ ดังนี้
3.1 คูสัญญาตองมีความสามารถตามกฎหมาย
3.2 ทําสัญญาไถถอนการขายฝาก

4. เม่ือนายทะเบียนเห็นวาผูรองมีคุณสมบัติถวนตามกฎหมาย ใหดําเนินการให

1. สํานักทะเบียนเขตในพ้ืนท่ี กทม.
2. สํานักทะเบียนอําเภอทุกอําเภอ



ระยะเวลา
ใชเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน 3 ซ.ม. นับแตเอกสารครบถวนและไมรวมระยะเวลาการรอคิว

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ
1. บัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ
2. ทะเบียนบาน                                                                                        จํานวน 1 ฉบับ
3. สัญญาขายฝาก จํานวน 1 ฉบับ
4. หนังสือมอบอํานาจ(ถามี) จํานวน 1 ฉบับ



คาธรรมเนียม
ไมเสียคาธรรมเนียม

การรับเรื่องรองเรียน
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ีท่ีทําการปกครองอําเภอ/เขต

ตัวอยางแบบฟอรม
(แสดงตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล)



คูมือสําหรับประชาชน
งานท่ีใหบริการ ทะเบียนสัตวพาหนะ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สวนการทะเบียนท่ัวไป สํานักบริหารการทะเบียนท่ัวไป กรมการปกครอง

ขอบเขตการใหบริการ
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

1. สํานักงานเขตในพ้ืนท่ี กทม. ท่ีสัตวพาหนะอยู วันจันทร ถึง วันศุกร
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น.

2. ท่ีทําการปกครองอําเภอทุกอําเภอ ท่ีสัตวพาหนะอยู วันจันทร ถึง วันศุกร
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น.

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการย่ืนคําขอ

การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนสัตวพาหนะผูยื่นคํารองตองยื่นในทองท่ีท่ีสัตวพาหนะนั้นอยู



ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ
ข้ันตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. การจดทะเบียนทําตั๋วรูปพรรณสัตวพาหนะ
การจดทะเบียนตั๋วรูปพรรณสัตวพาหนะใหเจาของหรือตัวแทนพรอมดวยผูใหญหรือ

พยานนําสัตวพาหนะไปจดทะเบียนทําตั๋วรูปพรรณตอนายทะเบียนทองท่ีท่ีสัตวนั้นอยู เม่ือ
นายทะเบียนพรอมดวยเจาของสัตวหรือตัวแทนไดตรวจสอบตําหนิรูปพรรณเห็นเปนการ
ถูกตองเม่ือไดชําระคาธรรมเนียมแลว จึงจดทะเบียนทําตั๋วรูปพรรณให จํานวน 1 ฉบับ
(ระยะเวลาไมเกิน 1 วัน)
2. การโอนกรรมสิทธิ์และการจํานองสัตวพาหนะ

2.1 กรณีการซื่อขาย ขายฝาก แลกเปลี่ยน หรือใหสัตวพาหนะ
ผูโอนและผูรับโอนท้ังสองฝาย หรือตัวแทนนําสัตวพาหนะและตั๋วรูปพรรณมา

แจงตอนายทะเบียนเม่ือนายทะเบียนตรวจสอบตําหนิรูปพรรณถูกตองกับตัวสัตว  เม่ือ
ไดรับชําระคาธรรมเนียมแลวจึงจดทะเบียนโดยสลักหลังทะเบียนและตั๋วรูปพรรณ บันทึก
ขอความแหงนิติกรรมท่ีคูกรณีประสงคใหจดทะเบียนแลวมอบตั๋วรูปพรรณใหผูรับโอนไป
(ระยะเวลาไมเกิน 1 วัน)

2.2 กรณีการรับมรดกสัตวพาหนะ
ผูรับสัตวพาหนะเปนมรดกหรือตัวแทน นําพยานพรอมดวยตั๋วรูปพรรณมาแจง

ตอนายทะเบียน ใหนายทะเบียนสอบสวนและประกาศมรดกมีกําหนด 30 วัน ปดไว ณ
ท่ีวาการอําเภอ ตําบล ซึ่งเปนภูมิลําเนาของผูรับมรดกและเจาของสัตว ถาไมมีผูคัดคานใน
เวลาท่ีกําหนดใหเรียกเก็บคาธรรมเนียมแลวบันทึกขอความนิติกรรมเก่ียวกับการรับมรดก
(ระยะเวลาไมเกิน 1 วัน)

2.3 กรณีการจํานองสัตวพาหนะ
ผูจํานองและผูรับจํานองท้ังสองฝาย หรือตัวแทนนําตั๋วรูปพรรณประจําตัวสัตวท่ี

จะจํานองมาแจงตอนายทะเบียนทองท่ี เม่ือนายทะเบียนตรวจสอบใหเปนเปนการถูกตอง
และไดชําระคาธรรมเนียมแลวใหจดทะเบียนและสลักหลังการจํานองให
(ระยะเวลาไมเกิน 1 วัน

1. สํานักงานเขตในพ้ืนท่ี กทม.
2. ท่ีทําการปกครองอําเภอทุกอําเภอ
3. สวนการทะเบียนท่ัวไป สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง



ข้ันตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ
3. การยายสัตวพาหนะไปตางอําเภอ

ใหเจาของหรือตัวแทนนําตั๋วรูปพรรณข้ึนแจงตอนายทะเบียนทองท่ีใหมภายในสามสิบ
วันนับแตวันท่ีสัตวนั้นไปถึงท่ี ๆ ยายไปใหนายทะเบียนทองท่ีใหมเรียกคาธรรมเนียมแลว
แจงการรับสัตวข้ึนทะเบียนไปยังนายทะเบียนทองท่ีเดิมทราบ
(ระยะเวลาไมเกิน 1 วัน)
4. กรณีสตัวพาหนะตาย

ใหเจาของหรือตัวแทนไปแจงความและสงมอบตั๋วรูปพรรณสัตวท่ีตายตอนายทะเบียน
ทองท่ีหรือกํานัน เพ่ือจัดสงตอนายทะเบียนทองท่ีภายในสิบหาวันนับแตวันท่ีทราบวาสัตว
นั้นตาย
(ระยะเวลาไมเกิน 1 วัน)
5. การนําสัตวพาหนะออกไปนอกราชอาณาจักร

ใหเจาของหารือตัวแทนนําสัตวนั้นพรอมดวยตั๋วรูปพรรณใหนายทะเบียนตรวจแกไข
และสลักหลังตั๋วรูปพรรณวาจําหนายออกนอกราชอาณาจักร
(ระยะเวลาไมเกิน 1 วัน)
6. การนําสัตวพาหนะกลับเขามาในราชอาณาจักร

ใหเจาของหรือตัวแทนนําสัตวนั้นพรอมตั๋วรูปพรรณไปแจงตอนายทะเบียนทองท่ีท่ี
สัตวไดข้ึนทะเบียนไวใหนายทะเบียนตรวจสอบตําหนิรูปพรรณเปนการถูกตองและเม่ือ
ไดรับคาธรรมเนียมแลวใหหมายเหตุในตั๋วรูปพรรณวา “กลับเขามาในราชอาณาจักรเม่ือ
วันเดือนป” แลวลงนามนายทะเบียนและวันเดือนป กํากับไว
7. การแกตําหนิรูปพรรณสัตวพาหนะคลาดเคลื่อนจากตั๋วรูปพรรณ

เม่ือปรากฏวาตําหนิรูปพรรณสัตวพาหนะคลาดเคลื่อนจากตั๋วรูปพรรณใหเจาของหรือ
ตัวแทน นําสัตวพรอมตั๋วรูปพรรณไปแจงตอนายทะเบียนทองท่ี เม่ือนายทะเบียนตรวจแก
ตําหนิรูปพรรณในทะเบียนและตั๋วรูปพรรณใหตรงกับตัวสัตว   เรียกเก็บคาธรรมเนียม ถา
ตําหนิรูปพรรณสัตวคลาดเคลื่อนจากการกระทําของเจาพนักงานหรือเปลี่ยนแปลงไปตาม
ธรรมชาติใหยกเวนคาธรรมเนียม
(ระยะเวลาไมเกิน 1 วัน)



ข้ันตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ
8. กรณีสัตวพาหนะหาย

ใหเจาของหรือตัวแทนแจงความตอเจาพนักงานภายใน 7 วันนับแตวันท่ีทราบเหตุ
ภายหลังเม่ือไดสัตวคืนมาใหแจงความตอพนักงานภายใน 7 วันนับแตวันท่ีไดคืนมา ถา
ไมไดสัตวคืนใหสงตั๋วรูปพรรณตอนายทะเบียนทองท่ีหรือกํานันเพ่ือจัดสงนายทะเบียน
ทองท่ีภายใน 90 วัน
(ระยะเวลาไมเกิน 1 วัน)
9 กรณีตัวรูปพรรณสูญหาย

ใหเจาของหรือตัวแทนนําพยานหลักฐานไปแจงความตอนายทะเบียนทองท่ีท่ีสัตวไดข้ึน
ทะเบียนไว  เพ่ือขอรับใบแทนตั๋วรูปพรรณ เม่ือนายทะเบียนสอบสวนใหเห็นความบริสุทธิ์
แลวเรียกคาธรรมเนียมและออกใบแทนตั๋วรูปพรรณให
(ระยะเวลาไมเกิน 1 วัน)

ระยะเวลา
ใชเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน 1 วัน

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ



คาธรรมเนียม
- กรณีจดทะเบียนทําตั๋วรูปพรรณ ขาง 5 บาท มา โค กระบือ ลอ ลา 50 สตางค
- กรณีการโอนกรรมสิทธิ์  ชาง 1 บาท  มา โค กระบือ ลอ ลา 25 สตางค
- กรณีการยายสัตวพาหนะ  ชาง 1 บาท  มา โค กระบือ ลอ ลา 25 สตางค
- กรณีการออกใบแทนตั๋วรูปพรรณ  ขาง 1 บาท มา โค กระบือ ลอ ลา 50 สตางค
- กรณีแกตําหนิในตั๋วรูปพรรณ ชาง 1 บาท มา โค กระบือ ลอ ลา 25 สตางค

การรับเรื่องรองเรียน
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สวนการทะเบียนท่ัวไป สํานักบริการการทะเบียนท่ัวไป กรมการปกครอง
โทรศัพท 02 791 7021-22

ตัวอยางแบบฟอรม
(แสดงตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล)



คูมือสําหรับประชาชน
งานท่ีใหบริการ ทะเบียนสุสานและฌาปนสถาน/การจัดตั้งสุสานและฌาปนสถานสาธารณะและสุสานฌาปนสถานเอกชน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สวนการทะเบียนท่ัวไป สํานักบริหารการทะเบียนท่ัวไป กรมการปกครอง

ขอบเขตการใหบริการ
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

1. สํานักงานเขตในพ้ืนท่ี ก.ท.ม. ท่ีจะจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน วันจันทร ถึง วันศุกร
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น.

2. ท่ีทําการปกครองอําเภอทุกอําเภอ ท่ีจะจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน วันจันทร ถึง วันศุกร
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น.

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการย่ืนคําขอ
1. กรณีจะจัดตั้งสุสานและฌาปนสถานสาธารณะ หรือสุสานและฌาปนสถานเอกชน

(1) ผูขอรับใบอนุญาต ตองเปนผูมีกรรมสิทธิ์ หรือสิทธิครอบครองในท่ีดินท่ีจะใชเปนท่ีตั้งสุสานและฌาปนสถาน และตองมีเนื้อท่ีไมนอยกวา 1 ไร
(2) สถานท่ีจะจัดตั้งสุสานและฌาปนสถานสาธารณะหรือสุสานและฌาปนสถานเอกชน สําหรับเก็บหรือฝงศพเปนการถาวรตองเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไข ดังนี้

1) ตองไมเปนพ้ืนท่ีตนน้ําลําธาร
2) ตองไมอยูในเขตพ้ืนท่ีอันเปนสถานท่ีทองเท่ียว หรือเขตพ้ืนท่ีอันจัดสรรเปนพ้ืนท่ีเพ่ือนันทนาการ หรือเขตอนุรักษและพ้ืนท่ีคุมครองสิ่งแวดลอมตามกฎหมาย วาดวย สงเสริม

และรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติ
(3) สถานท่ีท่ีจะจัดตั้งสุสานและฌาปนสถานสาธารณ หรือสุสานและฌาปนสถานเอกชน สําหรับเผาศพโดยเฉพาะ ตองเปนไปหลักเกณฑและเงื่อนไข ดังนี้

1) ตองไมเปนพ้ืนท่ีปาตนลําธาร
2) ตองไมอยูในเขตพ้ืนท่ีอันเปนสถานท่ีทองเท่ียว หรือเขตพ้ืนท่ีอันจัดสรรเปนพ้ืนท่ีเพ่ือนันทนาการ หรือเขตอนุรักษและพ้ืนท่ีคุมครองสิ่งแวดลอมตามกฎหมาย วาดวย สงเสริม

และรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติ



ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ
ข้ันตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถานสาธารณะหรือสุสานและฌาปนสถาน
(1) ยื่นคําขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินแหงทองท่ีท่ีจะเก็บ ฝง หรือเผาศพพรอม

เอกสารและหลักฐาน
(2) ตรวจสอบทําเลสถานท่ีจะใชเปนท่ีตั้งสุสานและฌาปนสถานสาธารณะหรือสุสาน

และฌาปนสถานเอกชน ตลอดจนเอกสารและหลักฐานท่ีอ่ืนประกอบคําขอรับอนุญาต
(3) เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาอนุญาตใหแลวเสร็จภายในหกสิบวันนับแตวันท่ีได

รับคําขอรับใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถานสาธารณะ หรือสุสานและฌาหนสถาน
เอกชน

(4) แจงผลพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายในสิบหาวันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ
ระยะเวลา

ใชระยะเวลาดําเนินการท้ังสิ้นไมเกิน 74 วัน ท้ังนี้การนับระยะเวลาดังกลาว ไมรวม
ระยะเวลาท่ีเจาพนักงานทองถ่ินคืนคําขอหรือสั่งการใหผูยื่นคําขอไปดําเนินการใหถูกตอง
สมบูรณ
2. การขออนุญาตเปนผูดําเนินการสุสานและฌาหนสถานสาธารณะ หรือสุสานและฌาปน
สถานเอกชน

(1) ยื่นคําขอรับใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินแหงทองท่ีท่ีจัดตั้งสุสานและฌาปน
สถานนั้น พรอมเอกสารและหลักฐาน

(2) เม่ือไดรับคําขอตามขอ 1 แลว ใหเจาพนักงานทองถ่ิน ดําเนินการ ดังนี้
1) จัดใหมีการตรวจสอบเอกสารและหลักฐานท่ียื่นประกอบคําขอรับอนุญาต
2) เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาอนุญาตใหแลวเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันท่ี

ไดรับคําขอรับใบอนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถานสาธารณะ หรือฌาปนสถาน
เอกชน

3) แจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายในสิบหาวันนับแตวันพิจารณา
แลวเสร็จ

1. สํานักงานเขตในพ้ืนท่ี กทม.
2. ท่ีทําการปกครองอําเภอทุกอําเภอ
3. สวนการทะเบียนท่ัวไป สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง



ระยะเวลา
ใชระยะเวลาในการดําเนินการท้ังสิ้นไมเกิน 44 วัน ท้ังนี้ไมรวมระยะเวลาท่ีเจา

พนักงานทองถ่ินคืนคําขอหรือสั่งการใหผูยื่นคําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ
ข้ันตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

3. การขออนุญาตตออายุใบอนุญาตจัดตั้งหรือใบอนุญาตเปนผูดําเนินการสุสานและฌา
ปนสถานสาธารณะ หรือสุสานและฌาปนสถานเอกชน

(1) ยื่นคําขอรับใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินแหงทองท่ีท่ีจัดตั้งสุสานและฌาปน
สถานนั้น พรอมดวยใบอนุญาตจัดตั้งหรือใบอนุญาตเปนผูดําเนินการสุสานและฌาปน
สถานสาธารณะ หรือสุสานและฌาปนสถานเอกชน หรือใบแทนใบอนุญาตเดิม

(2) เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน พรอมเสนอความเห็นประกอบการ
พิจารณาของเจาพนักงานทองถ่ิน

(3) เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาอนุญาตตามแบบใบอนุญาตเดิมใหใหม
ระยะเวลา

ใชระยะเวลาดําเนินการท้ังสิ้นไมเกิน 30 วัน
ข้ันตอนการติดตอ

- การดําเนินการเก่ียวกับสุสานและฌาปนสถานท่ีใหยื่นคํารองขออนุญาตจัดตั้งตอเจา
พนักงานทองถ่ินท่ีท่ีดินของสุสานและฌาปนสถานตั้งอยู ดังนี้

ก. ในเขตกรุงเทพมหานคร ใหยื่นตอผูอํานวยการเขต ณ สํานักงานเขต
ข. ในเขตเทศลาน ใหยื่นตอนายกเทศมนตรี ณ สํานักงานเทศบาล
ค. ในเขตเมืองพัทยา ใหยื่นตอปลัดเมืองพัทยา ณ ศาลาวาการเมืองพัทยา
ง. นอกเขตตาม ก – ค ใหยื่นตอผูวาราชการจังหวัด หรือนายอําเภอ

- ตรวจสอบรายละเอียดตามหลักเกณฑและเงื่อนไขของการพิจารณา
- รวบรวมเอกสานเสนอเจาพนักงานทองท่ีเพ่ือขออนุญาต

(ระยะเวลา 10 วัน)

1. สํานักงานเขตในพ้ืนท่ี กทม.
2. ท่ีทําการปกครองอําเภอทุกอําเภอ
3. สวนการทะเบียนท่ัวไป สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง

ระยะเวลา
เวลาท้ังสิ้นไมเกิน 10 วัน  ท้ังนี้ไมรวมระยะเวลาท่ีผูมีอํานาจลงนามติดราชการหรือไมอาจลงนามไดในขณะนั้น



รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ
1. กรณีการจัดตั้งสุสานและฌาปนสถานสาธารณะหรือสุสานและฌาปนสถานเอกชน

บุคคลธรรมดา
(1) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีใชแทนบัตรประจําตัวประชาชนได หรือสําเนาใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว
(2) สําเนาทะเบียนบาน
(3) หนังสือสําคัญแสดงกรรมสิทธิ์ หรือสิทธิครอบครองในท่ีดินท่ีจะใชเปนท่ีตั้งสุสานและฌาปนสถานสาธารณะหรือสุสานและฌาปนสถานเอกชนท่ีท่ีขออนุญาตจัดตั้ง
(4) แผนท่ีแสดงเขตท่ีดินท่ีจะใชเปนท่ีตั้งสุสานและฌาปนสถาน รวมท้ังบริเวณใกลเคียง
(5) แผนผังแสดงการใชท่ีดิน และสิ่งปลูกสรางในกิจการขอสุสานและฌาปนสถานสาธารณะหรือสุสานและฌาปนสถานเอกชนท่ีขออนุญาตจัดตั้ง
นิติบุคคล
(1) หลักฐานแสดงการเปนนิติบุคคลและวัตถุประสงคของนิติบุคคล
(2) หลักฐานแสดงวาผูยื่นคําขอเปนผูมีอํานาจกระทําการแทนนิติบุคคลผูขอรับใบอนุญาต
(3) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีใชแทนบัตรประจําตัวประชาชนได หรือสําเนาใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและสําเนาทะเบียนบาน ของผูจัดการนิติบุคคล

หรือผูมีอํานาจกระทําการแทนนิติบุคคลผูขอรับใบอนุญาต ซึ่งเปนผูลงลายมือชื่อในคําขอแทนนิติบุคคล
(4) เอกสาร ตาม (3) (4) และ (5) ของบุคคลธรรมดา

2. กรณี จะดําเนินการสุสานและฌาปนสถานสาธารณะหรือสุสานและฌาปนสถานเอกชน
(1) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีใชแทนบัตรประจําตัวประชาชนได หรือภาพถายใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว
(2) สําเนาทะเบียนบาน
(3) หนังสือยินยอมใหเปนผูดําเนินการสุสานและฌาปนสถานสาธารณะหรือสุสานและฌาปนสถานเอกชน ของผูไดรับใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถานสาธารณะ หรือ

สุสานและฌาปนสถานเอกชน เวนแตผูขอเปนผูไดรับอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถานนั้นเอง
(4) สําเนาใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถานสาธารณะ หรือสุสานและฌาปนสถานเอกชน หรือใบแทนใบอนุญาตดังกลาว

3. กรณีจะตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถานสาธารณะ หรือสุสานและฌาปนสถานเอกชน
- ใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถานสาธารณะหรือสุสานและฌาปนสถานเอกชน หรือใบแทนใบอนุญาตเดิมกอนใบอนุญาตเดิมสิ้นอายุไมนอยกวาสามสิบวัน กรณีเปนนิติ

บุคคลใหยื่นหลักฐานแสดงวาผูยื่นคําขอเปนผูมีอํานาจกระทําการแทนนิติบุคคลผูขอรับใบอนุญาตดวย
4. กรณีจะตออายุใบอนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถานสาธารณะ หรือสุสานและฌาปนสถานเอกชน

- ใบอนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถานสาธารณะ หรือสุสานและฌาปนสถานเอกชน หรือใบแทนใบอนุญาตเดิมสิ้นอายุไมนอยกวาสามสิบวัน



1. กรณีบุคคลธรรมดา
1) สําเนาทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน                                                                                จํานวน 1 ฉบับ
2) สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ
๓) หนังสือสําคัญแสดงกรรมสิทธิ์ในท่ีดินท่ีขอจัดตั้ง                                                                       จํานวน 1 ฉบับ
4) แผนท่ีแสดงเขตท่ีดิน รวมท้ังบริเวณขางเคียง จํานวน 1 ฉบับ
5) แผนผังการใชท่ีดินและสิ่งปลูกสรางในกิจการของสุสานและฌาปนสถาน                                          จํานวน 1 ฉบับ

2. กรณีนิติบุคคล
1) หลักฐานแสดงความเปนนิติบุคคล และวัตถุประสงคของนิติบุคคล                                                  จํานวน 1 ฉบับ
2) หลักฐานวาเปนผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล                                                                        จํานวน 1 ฉบับ
3) สําเนาทะเบียนบาน และบัตรประจําตัวประชาชนของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล                           จํานวน 1 ฉบับ
4) เอกสารตามขอ (1) (3) (4) และ (5) จํานวน 4 ฉบับ

คาธรรมเนียม
คาธรรมเนียม 1,000 บาท



การรับเรื่องรองเรียน
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สวนการทะเบียนท่ัวไป สํานักบริการการทะเบียนท่ัวไป กรมการปกครอง
โทรศัพท 02 791 7021-22
www.dopa.go.th

ตัวอยางแบบฟอรม
(แสดงตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล)

www.dopa.go.th


คูมือสําหรับประชาชน
งานท่ีใหบริการ ทะเบียนนิติกรรม (การจํานองเรือ)
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สวนการทะเบียนท่ัวไป สํานักบริหารการทะเบียนท่ัวไป กรมการปกครอง

ขอบเขตการใหบริการ
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

1. สํานักงานเขตในพ้ืนท่ี กทม. วันจันทร ถึง วันศุกร
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น.

2. ท่ีทําการปกครองอําเภอทุกอําเภอ วันจันทร ถึง วันศุกร
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น.

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการย่ืนคําขอ



ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ
ข้ันตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. รับเรื่อง
2. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารท่ีเก่ียวของ เชน บัตรประจําตัวประชาชน เอกสาร
แสดงกรรมสิทธิ์ในเรือ หลักฐานแสดงการจดทะเบียนของทรัพยสิน (เรือ) ท่ีจะจํานอง
หนังสือยินยอมของคูสมรส (ถามี) กรณีไมมาดวยตนเองตองทําหนังสือมอบอํานาจ
3. ตรวจสอบคุณสมบัติ ดังนี้

คูสัญญามีความสามารถตามกฎหมาย
4. เม่ือนายทะเบียนเห็นวาผูรองมีคุณสมบัติครบถวนตามกฎหมายใหดําเนินการให

1. สํานักงานเขตในพ้ืนท่ี กทม.
2. ท่ีทําการปกครองอําเภอทุกอําเภอ

ระยะเวลา
ใชเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน 3 ชั่วโมงนับแตเอกสารครบถวนและไมรวมระยะเวลาการรอคิว

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ
1. บัตรประจําตัวประชาชน                                                                                                       จํานวน 1 ฉบับ
2. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ จํานวน 1 ฉบับ
3. หนังสือยินยอมคูสมรส (ถามี) จํานวน 1 ฉบับ
4. หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) จํานวน 1 ฉบับ



คาธรรมเนียม
คาธรรมเนียมตามกฎกระทรวงออกตามความ พ.ร.บ. กําหนดอัตราคาธรรมเนียมอําเภอ พ.ศ. 2503

การรับเรื่องรองเรียน
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี อําเภอ/เขต

ตัวอยางแบบฟอรม
(แสดงตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล)



คูมือสําหรับประชาชน
งานท่ีใหบริการ ทะเบียนนิติกรรม (การไถถอนจํานองเรือ)
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สวนการทะเบียนท่ัวไป สํานักบริหารการทะเบียนท่ัวไป กรมการปกครอง

ขอบเขตการใหบริการ
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

1. สํานักงานเขตในพ้ืนท่ี กทม. วันจันทร ถึง วันศุกร
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น.

2. ท่ีทําการปกครองอําเภอทุกอําเภอ วันจันทร ถึง วันศุกร
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น.

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการย่ืนคําขอ



ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ
ข้ันตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. รับเรื่อง
2. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารท่ีเก่ียวของ เชน บัตรประจําตัวประชาชน สัญญา
จํานอง กรณีไมมาดวยตนเองตองทําหนังสือมอบอํานาจแตงตั้งตัวแทน
3. ตรวจสอบคุณสมบัติ ดังนี้

คูสัญญามีความสามารถตามกฎหมาย
4. เม่ือนายทะเบียนเห็นวาผูรองมีคุณสมบัติครบถวนตามกฎหมายใหดําเนินการให

1. สํานักงานเขตในพ้ืนท่ี กทม.
2. ท่ีทําการปกครองอําเภอทุกอําเภอ

ระยะเวลา
ใชเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน 3 ชั่วโมงนับแตเอกสารครบถวนและไมรวมระยะเวลาการรอคิว

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ
1. บัตรประจําตัวประชาชน                                                                                                       จํานวน 1 ฉบับ
2. หนังสือจํานอง จํานวน 1 ฉบับ
3. หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) จํานวน 1 ฉบับ

คาธรรมเนียม
ไมเสียคาธรรมเนียม



การรับเรื่องรองเรียน
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี อําเภอ/เขต

ตัวอยางแบบฟอรม
(แสดงตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล)



คูมือสําหรับประชาชน
งานท่ีใหบริการ ทะเบียนศาลเจา
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สวนการทะเบียนท่ัวไป สํานักบริหารการทะเบียนท่ัวไป กรมการปกครอง

ขอบเขตการใหบริการ
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

1. สํานักงานเขตในพ้ืนท่ี กทม. วันจันทร ถึง วันศุกร
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น.

2. ท่ีทําการปกครองอําเภอทุกอําเภอ วันจันทร ถึง วันศุกร
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น.

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการย่ืนคําขอ
ในเขต กทม.ยื่นคํารอง ณ สํานักงานเขตท่ีศาลเจาตั้งอยู  นอกเขต กทม.ยื่นคํารอง ณ สํานักทะเบียนอําเภอท่ีศาลเจาตั้งอยู
กรณีการจัดตั้งศาลเจา  ผูประสงคท่ีจะยกท่ีดินและอาคารใหเปนศาลเจาตามกฎเสนาบดีฯ จะตองเปนกรรมสิทธิ์ในอาคารและท่ีดินแปลงนั้น
กรณีการแตงตั้งผูจัดการปกครองศาลเจา ผูตรวจตราสอดสองศาลเจา

ผูยื่นคํารองตองมีคุณสมบัติ  ดังนี้
1. ตองเปนผูมีความเคารพนับถือในลัทธินั้น
2. ตองเปนคนท่ีมีอายุตั้งแต 20 ปข้ึนไป
3. ตองเปนคนท่ีมีหลักฐานในอาชีวะหรือมีหลักทรัพยดี
4. ตองเปนคนท่ีไมเคยตองคําพิพากษาของศาลฐานเปนอ้ังยี่ หรือซองโจร ผูราย ลักทรัพย วิ่งราว ชิงทรัพย ปลนทรัพย กรรโชค ฉอโกง ยักยอกทรัพย หรือรับของโจร และไมเคย

โตเถียงกรรสิทธิ์ศาลเจา
5. ตองเปนคนท่ีอยูใตบังคับกฎหมายไทยฝายสยาม



ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ
ข้ันตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. กรณีจัดตั้งศาลเจา
- เจาของศาลเจาเอกชนยื่นคํารองแสดงความประสงคจะยกศาลเจาพรอมท่ีดินและ

ทรัพยสินใหเปนศาลเจาท่ีอยูในความดูแลของทางราชการ ใหยื่นเรื่อง ณ อําเภอ/เขตแหง
ทองท่ีท่ีศาลเจาตั้งอยู

- อําเภอ/เขต ตรวจสอบเอกสารและสอบสวนผูยกให (ระยะเวลา 1 วัน)
- รวบรวมเอกสารพรอมความเห็นสงจังหวัด/กทม. (ระยะเวลา 1 วัน)
- จังหวัด/กทม. ตรวจสอบความถูกตองเสนอผูวาราชการจังหวัด/ปลัด

กรุงเทพมหานคร อนุมัติรับมอบท่ีดินและทรัพยสิน (ระยะเวลา 1 วัน)
- ดําเนินการจดทะเบียนโอนกรรมสิทธิ์ท่ีสํานักงานท่ีดิน (ระยะเวลา 1 วัน)

ท้ังนี้ไมรวมระยะเวลาท่ีผูมีอํานาจลงนามไมอยูหรือไมอาจลงนามในขณะนั้นได และ
ระยะเวลาการสงหนังสือ
2. กรณีการแตงตั้งผูจัดการปกครองศาลเจา ผูตรวจตราสอดสองศาลเจา

- ผูประสงคยื่นคํารอง ณ อําเภอ/เขต แหงทองท่ีท่ีศาลเจาตั้งอยู
- สอบสวนและออกหนังสือรับรอง (ระยะเวลา 1 วัน)
- รวบรวมเอกสารพรอมความเห็นสงจังหวัด/กทม. (ระยะเวลา 1 วัน)
- จังหวัดตรวจสอบและรวบรวมเอกสารพรอมความเห็นเสนอผูวาราชการจังหวัด

พิจารณาแตงตั้ง (ระยะเวลา 2 วัน)
- กทม. ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารพรอมความเห็นสงกรมการปกครอง (ระยะเวลา

1 วัน)
- กรมการปกครองตรวจสอบเอกสาร พรอมความเห็นเสนอ อธิบดีกรมการปกครอง

พิจารณาแตงตั้ง (ระยะเวลา 3 วัน)
ท้ังนี้ไมรวมระยะเวลาท่ีผูมีอํานาจลงนามไมอยูหรือไมอาจลงนามในขณะนั้นไดและ
ระยะเวลาการสงหนังสือ

1. สํานักงานเขตในพ้ืนท่ี กทม.
2. ท่ีทําการปกครองอําเภอทุกอําเภอ
3. สวนการทะเบียนท่ัวไป สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง



ข้ันตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ
3. การอุทิศท่ีดินใหเปนสมบัติของศาลเจา

(1) ผูประสงคใหยื่นคําขอพรอมเอกสาร ณ อําเภอ/เขตท่ีท่ีดินตั้งอยู  ดังนี้
1. สําเนาทะเบียนบาน                                               จํานวน 1 ฉบับ
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน                                  จํานวน 1 ฉบับ
3. โฉนดท่ีดิน หรือหลักฐานสําคัญท่ีดิน ณ อําเภอ/เขต

ท่ีท่ีดินตั้งอยู                                                        จํานวน 1 ฉบับ
(2) อําเภอ/เขต ตรวจสอบความถูกตอง และสอบสวนผูท่ีจะอุทิศท่ีดินเก่ียวกับท่ีมาของ

กรรสิทธิ์ของท่ีดินท่ีจะอุทิศและเจตนารมณของผูท่ีจะอุทิศท่ีดินให (ระยะเวลา 1 วัน
(3) อําเภอ/เขต รวบรวมเอกสารเสนอความเห็นไปยังจังหวัด/กทม. เพ่ือพิจารณาอนุมัติ

(ระยะเวลา 1 วัน)
(4) จังหวัด/กทม. พิจารณาอนุมัติและรับมอบการอุทิศท่ีดิน ใหสํานักงานท่ีดินออก

โฉนดในนามกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย (ท่ีศาลเจา....)  (ระยะเวลา 2 วัน)
ท้ังนี้ไมรวมระยะเวลาท่ีผูมีอํานาจลงนามไมอยูหรือไมอาจลงนามในขณะนั้นไดและ
ระยะเวลาการสงหนังสือ
4. การออกบัตรและการใชบัตรประจําตัวผูจัดการปกครองศาลเจา ผูตรวจตราสอดสอง
ศาลเจา

(1) ผูประสงคใหยื่นคําขอมีบัตรพรอมเอกสาร ณ อําเภอ/เขต ดังนี้
1. รูปถายขนาด 2.5 + 3.0 เซนติเมตร           จํานวน 1 รูป
2. หนังสือแตงตั้ง (ศจ. 1) จํานวน 1 ฉบับ
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน                  จํานวน 1 ฉบับ
4. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ

(2) อําเภอ/เขต ตรวจสอบความถูกตอง รวบรวมเอกสารพรอมความเห็นเสนอจังหวัด/
กรมการปกครอง

(3) จังหวัด/กรมการปกครองตรวจสอบความถูกตองเสนอผูวาราชการจังหวัด หรือ
อธิบดีกรมการปกครองแลวแตกรณีเพ่ือพิจารณาอนุญาตและออกบัตรประจําตัวสงให
อําเภอ/เขต เพ่ือสงใหผูขอมีบัตร (ระยะเวลา 10 วันทําการ)

1. สํานักงานเขตในพ้ืนท่ี กทม.
2. ท่ีทําการปกครองอําเภอทุกอําเภอ
3. สวนการทะเบียนท่ัวไป สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง



ข้ันตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ
5. การกอสรางบูรณะซอมแซมอาคารศาลเจา

(1) ยื่นคําขอพรอมความเห็นผูจัดการปกครองศาลเจา และผูตรวจตราสอดสองศาลเจา
ณ อําเภอ/เขต ท่ีศาลเจาตั้งอยู ดังนี้

1. สําเนาทะเบียนบาน                                            จํานวน 1 ฉบับ
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน                               จํานวน 1 ฉบับ
3. รายละเอียดการกอสรางบูรณะซอมแซมอาคาร             จํานวน 1 ชุด
4. แบบแปลนการกอสราง                                         จํานวน 1 ชุด
5. แผนท่ีอาคารศาลเจา                                            จํานวน 1 ฉบับ
6. หนังสือรับรองการอนุมัติใหบูรณะจากหนวยองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน                                                         จํานวน 1 ฉบับ
(2) อําเภอ/เขต ตรวจสอบเอกสารความถูกตอง สอบสวนผูขอและออกคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบสภาพอาคาร รวบรวมเอกสารพรอมความเห็นเสนอจังหวัด/กทม.
(3) จังหวัด/กทม. ตรวจสอบความถูกตอง เสนอผูวาราชการจังหวัด อธิบดีกรมการ

ปกครองพิจารณาอนุมัติกรณีขอใชเงินของศาลเจาท่ีฝากเก็บไวกับกรมการปกครอง ให
เสนอท่ีประชุมคณะกรรมการควบคุมตรวจตราสอดสองกิจการตาง ๆ ของศาลเจาเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ  แจงมติท่ีประชุมใหจังหวัด/กทม. ทราบ (ระยะเวลา 10 วันทําการ) กรณี
เสนอคณะกรรมการการควบคุมตรวจตราสอดสองกิจการตาง ๆ ของศาลเจา ซึง่มีการ
ประชุมเดือนละ 1 ครั้ง และตองรับรองรายงานการประชุมแลงจึงจะแจงมติท่ีประชุม
(ระยะเวลา 80 วัน)
6. การขอเชาอาคาร/ท่ีดิน หรือขอตออายุสัญญาเชาอาคาร/ท่ีดินของศาลเจา

(1) ผูประสงคจะขอเชาหรหือตออายุสัญญาเชาอาคาร/ท่ีดิน ยื่นคําขอตอนายอําเภอ
ทองท่ีท่ีศาลเจาตั้งอยู พรอมเอกสาน ดังนี้

1. สําเนาทะเบียนบาน                                            จํานวน 1 ฉบับ
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน                               จํานวน 1 ฉบับ
3. แผนผังท่ีตั้งศาลเจาและอาคาร/ท่ีดินท่ีจะขอเชา           จํานวน 1 ฉบับ
4. ภาพถายอาคาร/ท่ีดินท่ีจะขอเชา                             จํานวน 1 ชุด
5. รางสัญญาเชาอาคาร/ท่ีดิน                                    จํานวน 1 ชุด

1. สํานักงานเขตในพ้ืนท่ี กทม.
2. ท่ีทําการปกครองอําเภอทุกอําเภอ
3. สวนการทะเบียนท่ัวไป สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง



ข้ันตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ
(2) อําเภอ/เขต ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร สอบสวนผูขอเชาอาคาร/ท่ีดิน

แตงตั้งเจาหนาท่ีอําเภอ/เขตตรวจสอบการเชาอาคาร/ท่ีดิน บันทึกการตรวจสอบภาพ
อาคาร/ท่ีดิน พิจารณาอัตราคาเชาอาคาร/ท่ีดินและคาบํารุงศาลเจา รวบรวมเอกสาร
พรอมความเห็นเสนอไปยังจังหวัด/กทม.

(3) จังหวัด/กทม. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานพรอมความเห็นสงกรมการปกครอง
(4) กรมการปกครองตรวจสอบความถูกตองแลวเสนอคณะกรรมการควบคุมตรวจตรา

สอดสองการตาง ๆ ของศาลเจาพิจารณาอนุมัติ
(5) กรมการปกครองแจงมติท่ีประชุมใหจังหวัด/กทม. ทราบเพ่ือทําสัญญาเชาอาคาร/
ท่ีดินตอไป (ระยะเวลา 80 วัน)

1. สํานักงานเขตในพ้ืนท่ี กทม.
2. ท่ีทําการปกครองอําเภอทุกอําเภอ
3. สวนการทะเบียนท่ัวไป สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง

ระยะเวลา
กรณีการจัดตั้งศาลเจา ใชเวลาท้ังสิ้นไมเกิน 4 วัน ท้ังนี้ไมรวมระยะเวลาท่ีผูมีอํานาจลงนาม ติดราชการ หรือไมอาจลงนามไดในขณะนั้นและระยะเวลาการสงหนังสือ
กรณีมีการแตงตั้งผูจัดการปกครองศาลเจา ผูตรวจตราการสอดสองศาลเจาในตางจังหวัดใชเวลาท้ังสิ้นจํานวน 4 วัน ในเขต กทม. ใชเวลา 6 วัน ท้ังนี้ไมรวมระยะเวลาท่ีผูมีอํานาจ

ลงนามติดราชการหรือไมอาจลงนามไดในขณะนั้น

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ
1. การจัดตั้งศาลเจา

(1) บัตรประจําตัวประชาชน                                                                                                       จํานวน 1 ฉบับ
(2) สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ
(3) โฉนดท่ีดิน) จํานวน 1 ฉบับ
(4) บันทึกการสอบสวนผูยกให                                                                                                     จํานวน 1 ฉบับ

2. การแตงตั้งผูจัดการปกครองศาลเจาผูตรวจตราสอดสองศาลเจา
(1) สําเนาหรือภาพถายบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีทางราชการออกให ซึ่งสามารถใชแทน

บัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ
(2) สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ



(3) หนังสือรับรองจากนายอําเภอหรือปลัดอําเภอผูเปนหัวหนาประจําก่ิงอําเภอหรือผูอํานวยการเขตท่ีแสดงวาเปนบุคคลท่ีมีคุณสมบัติท่ีไมขัด
ตอขอ 12 แหงกฎเสนาบดีวาดวยท่ีกุศลสถานชนิดศาลเจา พ.ศ. 2463

คาธรรมเนียม
กรณีจดทะเบียนโอนกรรมสิทธิ์

เสียคาธรรมเนียมตามท่ีกฎหมายกําหนด ท้ังนี้สามารถขอสนับสนุนคาธรรมเนียมจากกรมการปกครอง กรณีแตงตั้งผูจัดการปกครองศาลเจา ผูตรวจตราสอดสองศาลเจา การออก
บัตรและการใชบัตรประจําตัวผูจัดการปกครองศาลเจาผูตรวจตราสอดสองศาลเจา
ไมเสียคาธรรมเนียมแตอยางใด

การรับเรื่องรองเรียน
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สวนการทะเบียนท่ัวไป สํานักบริการการทะเบียนท่ัวไป กรมการปกครอง
โทรศัพท 02 791 7021-22
www.dopa.go.th

ตัวอยางแบบฟอรม
(แสดงตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล)

www.dopa.go.th



