
 
                        

คู่มือส าหรับประชาชน 
ส านักงานเทศบาลต าบลเนินขาม 

 

 
 
 

 
                                                    จัดท าโดย 

เทศบาลต าบลเนินขาม  อ าเภอเนินขาม  จังหวัดชัยนาท 
โทรศัพท์  056-946-345,  โทรสาร  056-946-346 

เว็บไซต์  :  www.nernkham.go.th,  E-mail  :  nernkham2555@hotmail.co.th 



สารบัญ 
 

เรื่อง… (เลขหน้าตามตัวเลขหัวข้อเรื่อง) 
 

    ประกาศการจัดท าคู่มือประชาชนของเทศบาลต าบลเนินขาม  ปี 2562        
1. การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 
3. การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขที่    
    ซ้ าซ้อน 
4. การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติ/บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนเคย 
    มีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติแต่ถูกจ าหน่ายรายการออก 
5. การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
6. การขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุล 
7. การขอเลขที่บ้าน 
8. การขอเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 
9. การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 
10. การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว 
      แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล 
11. การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อมีค าสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคนสูญหาย 
12. การแจ้งขอท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
13. การแจ้งรือ้ถอนบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย 
14. การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสารหลักฐานที่เก็บต้นฉบับ 
      เอกสารการทะเบียน 
15. การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
16. การท าส าเนาและรับรองส าเนารายการในฐานข้อมูลทะเบียนชื่อบุคคล 
17. การเพิ่มชื่อ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้านเดิม 
18. ทะเบียนสมรส 
19. การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทย เป็นการถาวรขอเพ่ิมชื่อ 
      ในทะเบียนบ้าน 
20. ทะเบียนหย่า 
21. การเพิ่มชื่อ กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
22. การเพิ่มชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพ่ิมชื่อ โดยมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับ 
      ประเทศไทย 
23. การเพิ่มชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อในทะเบียนบ้าน 
      ขอเพ่ิมชื่อ 
24. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศหรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเข้ามา 
      ในประเทศไทยโดยไม่มีกลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย 
25. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 



 
 
26. การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
27. การเพิ่มชื่อ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ.2499 
28. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ 1  ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับ    
      ใบอนุญาต)  
29. การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านเนื่องจากมีชื่อและรายการ 
      โดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
30. การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งส านักทะเบียนอ่ืน 
31. การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 
32. การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง 
33. การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้งที่อยู่ในอุปการะหรือ                    
      การสงเคราะห์ 
34. การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด 
35. การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด กรณีท้องที่อ่ืน 
36. การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 
37. การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 
38. การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 
39. การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือ                      
      ตายผิดธรรมชาต ิ
40. การรับแจ้งการตาย กรณีส านักทะเบียนอ่ืน 
41. การรับแจ้งการตายเกินก าหนด 
42. การรับแจ้งตายเกินก าหนด กรณีส านักทะเบียนอ่ืน 
43. การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
44. การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าท่ีเดิม 
45. การรับแจ้งการย้ายเข้า 
46. การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ที่ใด 
47. การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ 
48. การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
49. การรับแจ้งการย้ายออก 
50. การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
51. การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหาย หรือช ารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า 
52. การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน 
53. การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
54. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
55. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
56. การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 
57. การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
58. การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 
 



 
 
59. การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครอง 
      สว่นท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 
60. การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
61. การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
62. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่1 : ขั้นตอนออกค าสั่งรับค า 
      ขอรับใบอนุญาต) 
63. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 
64. การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
65. การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามันอากาศยาน 
66. การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่1 : ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับ 
      ใบอนุญาต) 
67. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 
68. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน 
      เป็นบุคคลธรรมดา 
69. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
      กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
70. การรับช าระภาษีป้าย 
71. การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
72. การขอต่อใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
73. การขอต่อใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 
74. การขอต่อใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
75. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
76. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ 
77. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป 
78. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
79. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
80. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป 
81. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
82. การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
83. การขอต่อใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 
84. การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
85. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
86. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
87. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนฝอยทั่วไป 
88. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
89. การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  
90. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนฝอยทั่วไป 
91. การแจ้งขุดดิน 



 
 
92. การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่จ าหน่ายอาหาร 
93. การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
94. การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  
95. การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  
96. การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
97. การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามันอากาศยาน  
98. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ 1 ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอ 
      รับใบอนุญาต) 
99. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ 2 ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 
100. การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
101. การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
102. การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
103. การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
104. การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
105. การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า – ออกของรถเพ่ือการอื่นตามมาตรา 34 
106. การแจ้งถมดิน 
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1. คู่มือส าหรับประชาชน : การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

******************************************* 

1. ชื่อกระบวนงาน : การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม
ถึง ฉบับที่ 5   พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ :  ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
      งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา           -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 10  นาท ี

10.  ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    10  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 21  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 2  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร                          
     (ระเบียบฯข้อ 115)   

12. ช่องทางการให้บริการ 
      12.1 สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง                          
ณ  หน่วยงาน 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                             
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
     **  งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     13.1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่ผู้ที่ประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา                    
              (กรณผีู้ร้องยังไม่บรรลุนิติภาวะ) 
     13.2. การแก้ไขรายการซึ่งไม่ใช่รายการสัญชาติได้แก่ 
              (1) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นเป็นกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง 
              (2) นายอ าเภอเป็นกรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
14. เงื่อนไข 
       14.1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยาน
บุคคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 30 วนั 
       14.2 กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบ
เอกสารส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน         
(ทั้งนี้การหารือต้อง ส่งให้ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วนันับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียน
จังหวัดเพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
      15. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ
และตรวจสอบหลักฐาน

การยื่นประกอบพิจารณา
ในเบื้องต้น 

5 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบ
หลักฐาน (ถ้ามี) สอบสวน
เจ้าบ้านพยานบุคคลที่
น่าเชื่อถือรวบรวมพร้อม
ความเห็นเสนอให้นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นหรือ
นายอ าเภอ (แล้วแต่กรณี) 
พิจารณา 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถิ่นหรือ
นายอ าเภอ (แล้วแตก่รณี) 
พิจารณาอนุญาต/ไม่
อนุญาตและแจ้งผลการ
พิจารณา 

5 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

      ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
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16. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

17. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
     17.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง) 

2) หลักฐานที่ขอ
แก้ไขเช่นทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน
สูติบัตรมรณบัตร 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 
    17.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) หลักฐานที่ทาง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
18. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม  0  บาท 

19. ช่องทางการร้องเรียน 
      19.1 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด  ศูนย์ด ารงธรรม
อ าเภอ   โทร. 1567 
      19.2 ช่องทางการร้องเรียน  กรมการปกครอง  ส านักบริหารการทะเบียน  โทร. 1547 
(ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานี  โทร 1548                     
หรือ www.bora.dopa.go.th) 
      19.3 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
      19.4 งานทะเบียน เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 
17130  โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

20. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
       **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
  

https://www.nernkham.go.th/home
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2. คู่มือส าหรับประชาชน : การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
***************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
          ฉบับที่ 5  พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา - 

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
      จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
      จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
      จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0 

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร
กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ (ระเบียบฯข้อ 115/1)   

12. ช่องทางการให้บริการ 
       12.1 สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง                          
ณ  หน่วยงาน 
              ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
              หมายเหตุ (ที่ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้าน) 
       **  เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                           
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

mailto:nernkham2555@hotmail.co.th
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 13.1. ผู้ร้องได้แก่ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา         
              (กรณผีู้ร้องยังไม่บรรลุนิติภาวะ) 
      13.2 กรณีแก้ไขรายการสัญชาติได้แก่ 
              13.2.1นายอ าเภอเป็นกรณีแก้ไขรายการของเจ้าของประวัติจากสัญชาติอ่ืนหรือไม่มี
สัญชาติ&quot;เป็นสัญชาติไทย&quot; เนื่องจากการคัดลอกรายการผิดพลาดหรือบิดามารดาได้สัญชาติไทย
หรือได้แปลงสัญชาติไทย 
    (2) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นเป็นกรณีแก้ไขรายการสัญชาติจากสัญชาติไทยหรือ   
        จากไม่มีสัญชาติหรือจากสัญชาติอ่ืน&quot;เป็นสัญชาติอ่ืน&quot; เนื่องจากการคัดลอกราชการ 
        ผิดพลาดหรือลงรายการผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือการเสียสัญชาติไทย 
 
14. เงื่อนไข 
      14.1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดย
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน 
      14.2 กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือ
ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้
ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

15. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร 
(ถ้ามี) สอบสวนเจ้าบ้านพยาน
บุคคลที่น่าเชื่อถือรวบรวม
หลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ
นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นหรือ
นายอ าเภอ (แล้วแต่กรณี) 
พิจารณา 
 
 
 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นหรือ
นายอ าเภอ (แล้วแต่กรณี) 
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต
และแจ้งผลการพิจารณา 
 

5 วัน ส านักบริหาร
การทะเบียน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
 
16. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
17. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      17.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ของผู้มอบ 
หมายพร้อม
หนังสือมอบ 
หมายกรณี
มอบหมาย) 

 
      17.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้า

นท.ร. 14  
ของผู้ร้อง 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) เอกสารการ
ทะเบียนราษฎรที่
ต้องการจะแก้ไข 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ - 

3) เอกสารอ่ืนทีท่าง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 
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18. ค่าธรรมเนียม 
      - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
         ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

19. ช่องทางการร้องเรียน 
      19.1 ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ               
โทร. 1567 
      19.2 ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.
ปทุมธานีโทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 
       19.3 ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111       
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
      19.4 ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                         
ตู้ ปณ. 1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
      19.5 งานทะเบียน เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130  
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

20. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
       **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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3. คู่มือส าหรับประชาชน : การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขที่ซ้ ากัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

******************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขท่ีซ้้ากัน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส้านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบส้านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท้าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 
5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส้าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
    เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา    -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  นาที 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด  0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส้าเนาคู่มือประชาชน] การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจาก    
      ข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขที่ซ้้ากัน (ระเบียบฯข้อ 36 และข้อ 39)   

11. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการส้านักทะเบียนอ้าเภอหรือส้านักทะเบียนท้องถิ่น (ทีบ่้านตั้งอยู่)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130  โทร 056-946345 , 
โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       12.1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
       12.2. เงื่อนไข 
                (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ้าพรางหรือโดย
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด้าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15วัน 
                (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร
ส้าคัญต้องด้าเนินการหารือมายังส้านักทะเบียนกลางให้ด้าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่ง
ให้ส้านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส้านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส้านักทะเบียน
กลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค้าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

1 วัน ส้านักทะเบียน
อ้าเภอ/ส้านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

สอบสวนข้อเท็จจริงพยาน
เอกสารพยานบุคคลและ

พยานแวดล้อมและรวบรวม
ความเห็นเพื่อเสนอให้นาย

ทะเบียนพิจารณา 
 

5 วัน ส้านักทะเบียน
อ้าเภอ/ส้านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/
ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ

พิจารณา 
 

1 วัน ส้านักทะเบียน
อ้าเภอ/ส้านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

      ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ** ยังไม่ผ่านการด้าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ้าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
    15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ส้าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 

ท.ร. 14 

ส้านักทะเบียน
อ้าเภอ/ส้านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือมอบอ้านาจ
และบัตรประจ้าตัว
ประชาชนผู้มอบ

อ้านาจ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบ
อ้านาจ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
      16.1 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
              ค่าธรรมเนียม  0  บาท 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
      17.1 ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด้ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด้ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด้ารงธรรมอ้าเภอ                    
โทร. 1567 
      17.2 ช่องทางการร้องเรียนส้านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล้าลูกกาคลอง 9  อ.ล้าลูกกา                    
จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
      17.3 ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส้านักงานปลัดส้านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111                     
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
     17.4 งานทะเบียน เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                   
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
     **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

https://www.nernkham.go.th/home
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4. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย 
/บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติแต่ถูกจ าหน่ายรายการออก 

จากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
*********************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน  
เคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติแต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับ
ที่ 5  พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
    งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา          -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0   วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน              0 
  จ านวนค าขอที่มากที่สุด     0 
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด          0   

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]  การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติ
ไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติแต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียน
ประวัติและฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
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12. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ  ส านักทะเบียนอ าเภอที่จัดท าทะเบียนประวัติหรือเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน                  
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
      สถานที่ให้บริการ   ส านักทะเบียนท้องถิ่นท่ีจัดท าทะเบียนประวัติหรือเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน            
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                   
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      บุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยหรือบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนถูกจ าหน่ายรายการในทะเบียนประวัติและ
ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรอันเนื่องมาจากไม่ไปรายงานตัวไม่ปรากฏความเคลื่อนไหวทางทะเบียนเป็น
เวลานานหรือสาเหตุอ่ืนๆซึ่งท าให้ไม่มีชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรต้องสอบสวนพยาน
บุคคลที่เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกันหรือเป็นกลุ่มบุคคลเดียวกันกับผู้ร้องจ านวน 3 คนเพ่ือให้การรับรอง
ยืนยันพิสูจน์ตัวบุคคล 
 
      หมายเหตุ 
                 13.1 ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
                13.2 กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่
สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่น
เพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึก
ดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็น
หลักฐาน 
               13.3 ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจนอาจ
ต้องส่งเรื่องให้คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพิ่มขึ้น 
              13.4 เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้ว
เสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
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      14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

1) ยื่นค าร้องและจัดท าค าร้องตามแบบ
พิมพ์ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 
 

1 วันท า
การ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

- 

2) การ
พิจารณา 
 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพ้ืนที่เพ่ือ
พิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อม
ความเห็นเสนอนายอ าเภอ/ผู้อ านวยการ
เขตพิจารณา 
 

10 วันท า
การ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

- 

3) การ
พิจารณา 
 

นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการเขตพิจารณา
อนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
 

5 วันท า
การ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

- 

4) การ
พิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีค าสั่งอนุมัตินายทะเบียนส่ง
เรื่องให้ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบ
เพ่ือปรับปรุงรายการโดยคืนสถานภาพ
รายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎรและแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่น
ค าขอทราบเป็นหนังสือ 
-กรณีท่ีมีค าสั่งอนุมัติให้แจ้งเหตุผล
ดังกล่าวด้วย 
 

7 วันท า
การ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

- 

5) การ
พิจารณา 
 

ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐาน
เอกสารผลการพิจารณาอนุมัติของนาย
ทะเบียนและด าเนินการปรับปรุงรายการ
โดยคืนสถานภาพรายการบุคคลใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
 
 
 
 

12 วันท า
การ 

ส านักบริหาร
การทะเบียน 

- 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

6) การ
พิจารณา 
 

-ส านักทะเบียนกลางแจ้งผลการ
ด าเนินการปรับปรุงรายการโดยคืน
สถานภาพรายการบุคคลของผู้ยื่นค าขอ
ในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร  
-ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นค าขอมาด าเนินการ
ปรับปรุงเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการ
แสดงตัวของตนเองให้ถูกต้องตรงกัน/
จัดท าบัตรประจ าตัว (แล้วแตก่รณี) 
 

5 วันท า
การ 

ส านักบริหาร
การทะเบียน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 40 วันท าการ 
 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ทะเบียนประวัติชนกลุ่มน้อย/แบบ
ส ารวจเพื่อจัดท าทะเบียนประวัติ
บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน 
(แบบ 89) (แล้วแต่กรณี) 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (รับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 

2) บัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติ
ไทย/บัตรประจ าตัวบุคคลที่ไม่มี
สถานะทางทะเบียน (แล้วแต่กรณี) 

กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ (รับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 

 
16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) เอกสารอ่ืนซึ่งมีรูปถ่ายที่ทางราชการ
ออกให้ (ถ้ามี) เช่นหนังสือรับรองการ
เกิดหลักฐานการศึกษาหลักฐานการ
ปล่อยตัวคุมขังฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

2) รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว (กรณีไม่มีเอกสาร
ที่มีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้มา
แสดง) 

- 2 0 ฉบับ - 

3) ทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัว
ประชาชนของพยานผู้รับรองตัวบุคคล 

กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ (รับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
       ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
       ค่าธรรมเนียม   0   บาท 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด  ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 
(โทร 1567) 

      ช่องทางการร้องเรียน 
      งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
      ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111      
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      ** ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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5. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคล 

ซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
************************************ 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
    งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา          ไม่มี  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0    วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน           0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด        0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด        0      

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการ
บุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร  

12. ช่องทางการให้บริการ  
       สถานที่ให้บริการ  ส านักทะเบียนอ าเภอที่จัดท าทะเบียนประวัติ/ ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
       ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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สถานที่ให้บริการ  ส านักทะเบียนท้องถิ่นที่จัดท าทะเบียนประวัติ/ ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
       งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 
       ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

13.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       กรณีของชนกลุ่มน้อยเลขประจ าตัวประชาชนขึ้นต้นด้วย 6, 7 ที่เข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานานได้รับการ
ส ารวจและจัดท าทะเบียนประวัติไว้แล้วแต่ไม่ปรากฎชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรให้นาย
ทะเบียนสอบบันทึกถ้อยค าบุคคลที่เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกันจ านวน 3 คนเพ่ือให้การรับรอง 
 
หมายเหตุ : 
             1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
             2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่
สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่น
เพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึก
ดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็น
หลักฐาน 
           3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจนอาจต้องส่ง
เรื่องให้คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมขึ้น 
           4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

         14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

1) ยื่นค าร้องและจัดท าค าร้องตาม
แบบพิมพ์ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐาน 

1 วันท า
การ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

- 

2) การ
พิจารณา 
 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพ้ืนที่เพ่ือ
พิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อม
ความเห็นเสนอนายทะเบียน
พิจารณา 
 
 
 

10 วันท า
การ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

- 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) การ
พิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติหรือไม่
อนุมัติ 
 
 

5 วันท า
การ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

- 

4) การ
พิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีค าสั่งอนุมัติ นายทะเบียนส่ง
เรื่องให้ส านักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบเพื่อขอปรับปรุงรายการ
โดยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและแจ้ง
ผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
เป็นหนังสือ 
-กรณีท่ีมีค าสั่งไม่อนุมัติให้แจ้งเหตุผล
ดังกล่าวด้วย 

7 วันท า
การ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

- 

5) การ
พิจารณา 
 

ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบ
หลักฐานเอกสารผลการพิจารณา
อนุมัติของนายทะเบียนและ
ด าเนินการปรับปรุงรายการโดยการ
เพ่ิมชื่อและรายการบุคคลใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

12 วันท า
การ 

ส านักบริหาร
การทะเบียน 

- 

6) การ
พิจารณา 
 

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

5 วันท า
การ 

ส านักบริหาร
การทะเบียน 

- 

    ระยะเวลาด าเนินการรวม 40 วันท าการ 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ทะเบียนประวัติชนกลุ่มน้อย กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) เอกสารอ่ืนซึ่งมีรูปถ่ายที่ทางราชการ
ออกให้ (ถ้ามี) เช่นหนังสือรับรองการ
เกิดหลักฐานการศึกษาหลักฐานการ
ปล่อยตัวคุมขังฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 

2) รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว (กรณีไม่มีเอกสาร
ที่มีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้มา
แสดง) 

- 2 0 ฉบับ - 

3) ทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัว
ประชาชนของพยานผู้รับรองตัวบุคคล 

กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ (รับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม   0  บาท 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด  ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 
(โทร 1567) 
      ช่องทางการร้องเรียน  ส านักบริหารการทะเบียน 59 หมู่ที่ 11 ต าบลบึงทองหลางอ าเภอล าลูกกา
จังหวัดปทุมธานี 12150  (โทร 1548 (สายด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th) 
      ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111                      
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
       งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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6. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุล 
หรือชื่อตัวและชื่อสกุล 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

******************************************** 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุล 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
    ที่ว่าการอ าเภอเนินขาม เลขที่ 224 หมู่ที่ 14 ต าบลเนินขาม อ าเภอเนินขาม จังหวัดชัยนาท 17130                    
โทร 056 - 946479 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  นาท ี

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนกรณีเปลี่ยน
ชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุล   

11. ช่องทางการให้บริการ 
      11.1 สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอ..../ส านักทะเบียนท้องถิ่นเขต..../ส านักทะเบียนท้องถิ่น.... 
/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
       ที่ว่าการอ าเภอเนินขาม เลขที่ 224 หมู่ที่ 14 ต าบลเนินขาม อ าเภอเนินขาม จังหวัดชัยนาท 17130                    
โทร 056 - 946479 
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     12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

          ผู้ที่แก้ไขชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบ้านต้องขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชน
ใหม่ ภ าย ในหกสิ บ วั นนั บแต่ วั นที่ แ ก้ ไ ขชื่ อตั ว ชื่ อ สกุ ลหรื อชื่ อตั ว และชื่ อสกุ ล ในทะ เบี ยนบ้ าน  
          กรณีหากมีความจ า เป็นอาจต้องสอบสวนผู้ ยื่ นค าขอหรือพยานบุคคลเป็นการ เ พ่ิม เติม 
หากไม่ขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนดหกสิบวันตามที่กฎหมายก าหนด
ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท 

          13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ 
ขอเปลี่ยนบัตรแจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
หลักฐานรายการใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร
และฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
 

5 นาท ี กรมการ
ปกครอง 

- 

2) การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏ 
ว่าเป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล
ด าเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย 
, ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค า
ขอมีบัตร (บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
อนุญาตพิมพ์บัตรประจ าตัว
ประชาชน , จัดเก็บลาย
พิมพ์นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้าย
และมอบบัตรประจ าตัว
ประชาชนให้ผู้ขอ 
 

10 นาท ี กรมการ
ปกครอง 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี

 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **  ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาท ี
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรเดิม) 

 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ
ตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและ
ชื่อสกุล 

กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
      16.1 ค่าธรรมเนียมการออกบัตรประจ าตัวประชาชน 
              ค่าธรรมเนียม  20  บาท 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
      17.1 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ.... หรือผู้บริหารหน่วยงานที่ผู้นั้นยื่นค าขอมีบัตร 
(ระบุท่ีอยู่เวบไซต์และหมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงานตนเอง) 
      17.2 ช่องทางการร้องเรียน ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย 
(59 หมู่ที่ 11 ต าบลบึงทองหลาง อ าเภอล าลูกกา จังหวัดปทุมธานี 12150 / สายด่วน 1548 /                         
www. bora.dopa.go.th ) 
     17.3 ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัด ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
     17.4 ที่ว่าการอ าเภอเนินขาม เลขที่ 224 หมู่ที่ 14 ต าบลเนินขาม อ าเภอเนินขาม จังหวัดชัยนาท 
17130 โทร 056 - 946479 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **  แบบค าขอมีบัตร บ.ป.1 



 

7. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอเลขที่บ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
************************************* 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอเลขที่บ้าน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
    งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา          -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 20 นาท ี

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    1  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 3  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 1  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเลขท่ีบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 32)  

12. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ  ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น (ที่บ้านนั้นตั้งอยู่)/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ  หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                    
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 
 
 



 
 
13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
      13.2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่สร้างบ้านเสร็จ 
      13.3. เงื่อนไข 
               (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง 
หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
              (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบ
เอกสารส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ 
การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นบัแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด 
เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

        14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 
 
 
 



 
       
16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน 
(ท.ร. 9) 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) เอกสารการเป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ที่ดิน 

กรมท่ีดิน 0 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) เอกสารการขออนุญาต
ก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      **  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
          ค่าธรรมเนียม    0   บาท 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด  ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ                     
โทร. 1567 
      ช่องทางการร้องเรียน  ส านักบริหารการทะเบียน  กรมการปกครอง  ถ.ล าลูกกา  คลอง 9  อ.ล าลูกกา 
จ.ปทุมธานี  โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
      ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
      งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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8. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
********************************************* 

1. ชื่อกระบวนงาน  :  การขอเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน :  ส านักบริหารการทะเบียน 

3.ประเภทของงานบริการ :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ :  รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
     5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
    งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  - 

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 20  นาท ี

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเลขท่ีบ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว   

12. ช่องทางการให้บริการ 
      12.1 สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น (ที่บ้านตั้งอยู่)/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

              ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
             เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130  โทร 056-
946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
      13.2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่สร้างบ้านเสร็จ 

14. เงื่อนไข 
      14.1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
      14.2 กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การ
หารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อ
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

15. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบ
หลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบื้องต้น 
 

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และ
แจ้งผลการพิจารณา 
 

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

- 

     ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 
16. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
17. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      17.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 
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      17.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ใบรับแจ้งเกี่ยวกับ
บ้าน (ท.ร. 9) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

1 0 ฉบับ - 

2) เอกสารการเป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ที่ดิน 

 

กรมท่ีดิน 0 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) เอกสารการขอ
อนุญาตก่อสร้าง
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
18. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม   0  บาท 

19. ช่องทางการร้องเรียน 
      19.1 ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  
โทร. 1567 
      19.2 ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9                               
อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
      19.3 ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                                   
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300) 
     19.4 งานทะเบียน เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130  
โทร 056-946345     โทรสาร 056-946346 

20. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 



 

9. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
****************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  : 
    5.1 ประกาศส านักทะเบียนกลางเรื่องหลักเกณฑ์เงื่อนไขและวิธีการในการของหนังสือรับรองการเกิด                   
ตามมาตรา 20/1 แห่งพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ
การทะเบียนราษฎร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทีม่ีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
    งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา          -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1  

12. ช่องทางการให้บริการ  
      สถานที่ให้บริการ  ส านักทะเบียนอ าเภอ  หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
       หมายเหตุ (ที่ผู้ร้องเกิด / ที่ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้าน / ที่ผู้ร้องมีภูมิล าเนาอยู่ในปัจจุบัน) 
 
 



 
13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ ผู้ร้อง หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
      13.2. เงื่อนไข 
               (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง 
หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60วัน 
               (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบ
เอกสารส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน                     
(ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียน
จังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

        14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การ
พิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบเอกสาร 
สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อมที่เกี่ยวข้อง เกี่ยวกับบิดา 
มารดา สัญชาติของบิดามารดา ถึง
สถานที่เกิด จ านวนพ่ีน้องร่วมบิดา
มารดา และทีอยู่ปัจจุบัน และ
รวบรวมหลักฐานทั้งหมดพร้อม
ความเห็น เสนอให้นายอ าเภอ
พิจารณา 

20 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การ
พิจารณา 
 

นายอ าเภอ พิจารณาพยานหลักฐาน 
แล้วแจ้งผลการพิจารณาให้นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่นทราบ 
 

9 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ 

- 

4) การ
พิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่น พิจารณาด าเนินการ และ
แจ้งผลการพิจารณา 
 

1 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

    ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 



 
 
15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 
2) รูปถ่าย 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป - 1 0 ฉบับ - 

 
16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
หรือส าเนาทะเบียน
ประวัติ เช่น ท.ร.38 , 
ท.ร. 38/1 , ท.ร.38 
ก หรือ ท.ร.38 ข 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) หลักฐานที่แสดงว่าเกิด
ในราชอาณาจักร (ถ้า
มี) 

- 1 0 ฉบับ (เช่น หลักฐาน
ลงบัญชีทหาร
กองเกิน , 
ใบส าคัญประจ า
ถิ่นที่อยู่ หรือ
ใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าว เป็นต้น) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
       ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
       ค่าธรรมเนียม   0   บาท 
 
 
 
 



 
 
18. ช่องทางการร้องเรียน 
       ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด  ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ                      
โทร. 1567 
       ช่องทางการร้องเรียน  ส านักบริหารการทะเบียน  กรมการปกครอง  ถ.ล าลูกกา คลอง 9   อ.ล าลูกกา 
จ.ปทุมธานี   โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
        ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
        งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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10. คู่มือส าหรับประชาชน : การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 
 เมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายช่ือและรายการบุคคล 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

***************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อปรากฏว่าบุคคลใน
ทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
    งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา           -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15   นาที 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน          0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด       0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด       0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจาก
ทะเบียนบ้าน เมื่อปรากฎว่าบุคคลในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล 
(ระเบียบฯ ข้อ 111)  
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12. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ  ส านักทะเบียนอ าเภอ  หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
      หมายเหตุ (ที่บุคคลนั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน) 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
      13.2. เงื่อนไข 
               (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง 
หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วัน 
               (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบ
เอกสารส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน                
(ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียน
จังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

       14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

5 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การ
พิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจ้า
บ้านที่
ปรากฎชื่อ
คนตาย) 

 
16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของเจ้า
บ้าน) 

2) เอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
ผู้ตาย 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) หนังสือมอบหมายและ
บัตรประจ าตัวผู้มอบหมาย 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (กรณมีีการ
มอบหมาย) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม    0   บาท 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
      ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                       
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      **   ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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11. คู่มือส าหรับประชาชน : การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน  
เมื่อมีค าสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

***************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน  เมื่อมีค าสั่งศาลให้ผู้ใด                  
เป็นคนสาบสูญ 

2.. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง                    
ฉบับที่ 5   พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
    เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา          - 

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15  นาที 

10. ข้อมูลสถิติ 
      จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
   จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
   จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออก                         
จากทะเบียนบ้าน เมื่อมีค าสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ (ระเบียบฯ ข้อ 111/1) 

12. ช่องทางการให้บริการ  
       สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
       หมายเหตุ (ที่บุคคลนั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน) 
       เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                         
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

mailto:nernkham2555@hotmail.co.th


2/3 
 

 
13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 

14. เงื่อนไข 
      14.1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วัน 
       14.2 กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การ
หารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด        
เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

         15. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

5 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

         ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี

16. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

17. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      17.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจ้า
บ้านที่
ปรากฎชื่อ
คนสาบสูญ) 
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       17.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชนเจ้า
บ้าน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ - 

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

บัตรประจ าตัวผู้มอบหมาย 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 
18. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม  0  บาท 

19. ช่องทางการร้องเรียน 
      19.1 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ                                  
โทร. 1567 
      19.2 ช่องทางการร้องเรียน  ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9                                                                     
อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
      19.3 ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
             ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                         
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
      19.4 เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

20. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 
 
 

http://www.bora.dopa.go.th/
mailto:nernkham2555@hotmail.co.th
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12. คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งขอท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
********************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งขอท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
     ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง          
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
    งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา   -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 20  นาท ี

10. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    7  
  จ านวนค าขอที่มากที่สุด 3  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งขอท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 6)
  
12. ช่องทางการให้บริการ 
     สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น (ที่ผู้ร้องมีชื่ออยู่) /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 
     เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                           
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. ผู้ร้อง ได้แก่ผู้มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ซึ่งรายการในช่องสถานะภาพมิได้ระบุว่าเป็น
เจ้าบ้าน แต่มีความประสงค์จะท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
 
14. เงื่อนไข 
      14.1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
      14.2 กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การ
หารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด       
เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
       15. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ัน 

ตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
การยื่นประกอบการพิจารณา 
ในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียน พิจารณารับแจ้ง/ไม่
รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

- 

        ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี

16. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

17. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      17.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง) 
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         17.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร. 14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบบั (ที่ผู้ร้องประสงค์ 
จะขอลงรายการ

เป็นเจ้าบ้าน) 
 
18. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม   0  บาท 

19. ช่องทางการร้องเรียน 
      19.1 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ                        
โทร. 1567 
      19.2 ช่องทางการร้องเรียน  ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9                           
อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
      19.3 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                                
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
      19.4 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
 
20. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
       **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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13. คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งรื้้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
*********************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถงึ         
          ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551) 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
    เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา          -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 20  นาท ี

10. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
  จ านวนค าขอที่มากที่สุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0 

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งรื้้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย (ระเบียบ    
       ข้อ 34 และ ข้อ 35)  

12. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ  ส านักทะเบียนอ าเภอ  หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น (ที่บ้านนั้นตั้งอยู่)/ ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1 ผู้ร้อง คือ ผู้ที่มีความประสงค์จะแจ้งการรื้นบ้าน หรือแจ้งบ้านถูกท าลาย 
      13.2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่มีการรื้อถอน หรือบ้านถูกท าลาย 

14. เงื่อนไข 
      14.1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
      14.2 กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การ
หารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อ
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
         15. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบื้องต้น 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

         ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี

16. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

17. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      17.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 
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         17.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้าน ท.ร. 14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 
18. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม  0  บาท 

19. ช่องทางการร้องเรียน 
      19.1 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  
โทร. 1567 
      19.2 ช่องทางการร้องเรียน  ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครองถ.ล าลูกกา คลอง 9                      
อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
      19.3 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                      
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
      19.4 เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

20. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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14. คู่มือส าหรับประชาชน : การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  
กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสารหลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

************************************* 

1. ชื่อกระบวนงาน : การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสาร
หลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง                          
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15  นาที 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    5  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 3  
 จ านวนค าขอทีน่้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียน
ราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสารหลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน (ระเบียบข้อ 127) 

12. ช่องทางการให้บริการ 
      12.1 สถานที่ให้บริการส านักบริการที่ 1 วังไชยา ถ.นครสวรรค์ เขตดุสิต กรุงเทพ 10300 หมายเลข
โทรศัพท์ 0-22811-2543/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
      12.2 สถานที่ให้บริการส านักบริการที่ 2 ถ.ล าลูกกา-องครักษ์ คลอง 9 อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี 12150 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-2791-7034/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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      12.3 สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนจังหวัด หรือส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
      หมายเหตุ (ส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้) 
       เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      ผู้ร้อง ได้แก่ เจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียน ตรวจ คัด หรือคัดและรับรองส าเนา
รายการเอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นต้นฉบับ 
 
14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอ
บเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบ
หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน
เบื้องต้น 
 

5 นาท ี ส านักบริหาร
การทะเบียน 

- 

2) การ
พิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไม่
อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านักบริหาร
การทะเบียน 

- 

       ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
    15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ
เอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาค 
รัฐผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง กรณีเจ้าของ
รายการหรือผู้มีส่วนได้เสีย
มาด าเนินการด้วยตนเอง) 

2) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้มอบหมาย พร้อม
หนังสือมอบหมาย กรณีท่ี
มีการมอบหมาย) 
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       16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) หลักฐานที่แสดงความ
เป็นผู้มีส่วนได้เสีย 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม  20  บาท 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      18.1 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  
โทร. 1567 
      18.2 ช่องทางการร้องเรียน  ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9                         
อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
      18.3 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
      18.4 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

mailto:nernkham2555@hotmail.co.th
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15. คู่มือส าหรับประชาชน : การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
************************************* 

1. ชื่อกระบวนงาน : การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
    เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา    -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15  นาท ี

10. ข้อมูลสถิติ 

11. จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    6  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 2  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  

12. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียน
ราษฎร (ระเบียบฯ ข้อ 124) 

13. ช่องทางการให้บริการ  
      13.1 สถานที่ให้บริการส านักบริการที่ 1 วังไชยา ถ.นครสวรรค์ เขตดุสิต กรุงเทพ 10300                    
หมายเลขโทรศัพท์  0-22811-2543   /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
      13.2 สถานที่ให้บริการส านักบริการที่ 2 ถ.ล าลูกกา-องครักษ์ คลอง 9 อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี 12150 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-2791-7034   /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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      13.3 สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนจังหวัด หรือส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
              งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                      
โทร 056-946345     โทรสาร 056-946346 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
      หมายเหตุ (ส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่ง) 
 
14. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      ผู้ร้อง ได้แก่เจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองส าเนา
รายการเอกสารทะเบียนราษฎร ได้ที่ส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่ง
หนึ่งก็ได ้

         15. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

5 นาท ี ส านักบริหาร
การทะเบียน 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/
ไม่อนุญาต และแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

10 นาท ี ส านักบริหาร
การทะเบียน 

- 

         ระยะเวลาด าเนินการรวม  15  นาท ี

16. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

17. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      17.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง กรณีเจ้าของ
รายการหรือผู้มีส่วนได้
เสียมาด าเนินการ) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้มอบหมาย พร้อม
หนังสือมอบหมาย กรณี
มีการมอบหมาย) 
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ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มีส่วน
ได้เสีย 

- 1 0 ฉบับ - 

 
17.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
18. ค่าธรรมเนียม 
      เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม 10 บาท 

19. ช่องทางการร้องเรียน 
      19.1 ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ                         
โทร. 1567 
      19.2 ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา                      
จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
      19.3 ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
              ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                                 
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
      19.4 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

20. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
       - ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 



1/3 
 

16. คู่มือส าหรับประชาชน : การท าส าเนาและรับรองส าเนารายการในฐานข้อมูลทะเบียนชื่อบุคคล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

******************************************** 
 

1. ชื่อกระบวนงาน : การท าส าเนาและรับรองส าเนารายการในฐานข้อมูลทะเบียนชื่อบุคคล 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 พ.ร.บ.  ชื่อบุคคล พ.ศ. 2505 
    5.2 พ.ร.บ.  ชื่อบุคคล พ.ศ. 2505 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    5.3 พ.ร.บ.ก าหนดค่าธรรมเนียมอ าเภอ พ.ศ.2503 
    5.4 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการทะเบียนชื่อบุคคล พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
    ที่ว่าการอ าเภอเนินขาม เลขที่ 224 หมู่ที่ 14 ต าบลเนินขาม อ าเภอเนินขาม จังหวัดชัยนาท 17130                    
โทร 056 - 946479 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  -  
9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  นาที 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การท าส าเนาและรับรองส าเนารายการใน
ฐานข้อมูลทะเบียนชื่อบุคคล 

12. ช่องทางการให้บริการ 
      12.1 สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนเขตในพ้ืนที่ กทม. ส านักทะเบียนอ าเภอ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
       ที่ว่าการอ าเภอเนินขาม เลขที่ 224 หมู่ที่ 14 ต าบลเนินขาม อ าเภอเนินขาม จังหวัดชัยนาท 17130                    
โทร 056 – 946479 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1 ท าส าเนาและรับรองส าเนารายการในฐานข้อมูลทะเบียนชื่อบุคคล ได้แก่ ค าขอ (ช.1) ทะเบียนชื่อ 
(ช.2/1) ทะเบียนชื่อตัวชื่อรอง (ช.3/1) ทะเบียนร่วมใช้ชื่อสกุล (ช.4/1) ทะเบียนชื่อสกุล (ช.5/1) ทะเบียน
อนุญาตให้ร่วมใช้ชื่อสกุล (ช.6/1) ทะเบียนรับรองเป็นผู้มีสิทธิอนุญาตให้ผู้อ่ืนร่วมใช้ชื่อสกุล (ช.7/1) ทะเบียน
รับรองการขอเปลี่ยนชื่อตัวของคนต่างด้าว (ช.8/1) ทะเบียนรับรองขอจดทะเบียนชื่อสกุลของคนต่างด้าว 
(ช.9/1) 
       13.2 ยื่นค าขอตามแบบข้อ 1 ต่อนายทะเบียนกลาง หรือนายทะเบียนจังหวัด หรือนายทะเบียนท้องที่
แห่งใดก็ได้ 
 
        14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นค าขอ  ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
 

20 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต  
แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบ 
 

30 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

        ระยะเวลาด าเนินการรวม 50 นาท ี

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
         16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน
ของเจ้าของรายการ หรือผู้
มีส่วนได้เสีย 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) หลักฐานการเป็นผู้มีส่วนได้
เสียกับรายการที่จะขอคัด
และรับรอง 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

3) กรณีมอบอ านาจ บัตร
ประจ าตัวผู้มอบอ านาจ
และผู้รับมอบ หนังสือมอบ
อ านาจติดอากรณ์แสตมป์ 
10 บาท 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 
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       16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
17. ค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียมฉบับละ  10  บาท 
      ค่าธรรมเนียม   10  บาท 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
      17.1 ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                          
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
      17.2 ที่ว่าการอ าเภอเนนิขาม เลขที่ 224 หมู่ที่ 14 ต าบลเนินขาม อ าเภอเนินขาม จังหวัดชัยนาท 
17130  โทร 056 - 946479 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

       **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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17. คู่มือส าหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีการใช้สูติบัตร  
ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

******************************************* 
 

1. ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม                     
ถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิน่ 
    เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้าย                     
ที่อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม (ระเบียบฯ ข้อ 94) 

12. ช่องทางการให้บริการ  
      12.1 สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
      13.2. สถานที่ยื่นค าร้อง ประกอบด้วย 
              13.2.1 กรณีผู้ร้องมีหลักฐานสูติบัตร หรือใบแจ้งย้ายที่อยู่ ให้ยื่นค าร้องที่ ส านักทะเบียนอ าเภอ 
หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น ที่ออกเอกสารสูติบัตร หรือใบแจ้งย้ายที่อยู่ แล้วแต่กรณี 
              13.2.2 กรณีผู้ร้องมีหลักฐานทะเบียนบ้านแบบเดิม ให้ยื่นค าร้องที่ ส านักทะเบียนอ าเภอ หรือ
ส านักทะเบียนท้องถิ่น ที่ผู้ร้องมีชื่ออยู่ในหลักฐานทะเบียนบ้านเป็นครั้งสุดท้าย 
             13.2.3. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้                     
อย่างน้อย 2 คน 
 
14. เงื่อนไข 
      14.1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
      14.2 กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การ
หารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อ
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
        15. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐาน
การยื่นประกอบพิจารณา
ในเบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

2) การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลักฐาน 
พยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และรวมรวม
ข้อเท็จจริง พร้อม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 

20 วัน ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถิ่น 
พิจารณา อนุญาต/ไม่
อนุญาต และแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

10 วัน ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

- 

         ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
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16. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
17. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      17.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี 
เช่น บัตร
ประจ าตัว
ประชาชนแบบ
ขาวด า ฯลฯ) 

 
       17.2 เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้าน 
ที่จะขอเพ่ิม
ชื่อ) 

2) หลักฐานทะเบียน
ราษฎรที่มีรายการ
บุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อ เช่น 
สูติบัตร ใบแจ้งการย้าย
ที่อยู่ หรือทะเบียนบ้าน
แบบเดิม 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ตามแต่
กรณี) 

3) เอกสารที่ราชการออก
ให้ เช่น หลักฐาน
การศึกษา หลักฐาน
ทหาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
18. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
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19. ช่องทางการร้องเรียน 
      19.1 ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  
โทร. 1567 
      19.2 ช่องทางการร้องเรียน  ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9                       
อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
      19.3 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
              ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                           
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
      19.4 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 



18. คู่มือส าหรับประชาชน: ทะเบียนสมรส 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
*************************************** 

1.ชื่อกระบวนงาน:ทะเบียนสมรส 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
    5.1พ.ร.บ. จดทะเบียนครอบครัวพ.ศ. 2478 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
    งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา     -  
9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0   ชั่วโมง 
10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] ขอจดทะเบียนสมรส  
12. ช่องทางการให้บริการ 
      12.1 สถานที่ให้บริการส านักงานทะเบียนเขตพ้ืนที่กทม. /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
      12.2 สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอทุกแห่ง  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      - ผู้ร้องขอจดทะเบียนสมรสมานยื่นค าร้องด้วยตนเอง 
      - ผู้ร้องขอจดทะเบียนสมรสต้องมีอายุ 17 ปีบริบูรณ์ในกรณีท่ีผู้ร้องขอจดทะเบียนสมรสมีอายุ 17 ปี
บริบูรณ์แต่ไม่ถึง 20 ปีบริบูรณ์ต้องมีผู้แทนโดยชอบธรรมให้ความยินยอมแต่ถ้าผู้ขอจดทะเบียนสมรสมีอายุไม่
ครบ 17 ปีบริบูรณ์ต้องร้องขอต่อศาลเพ่ือให้ศาลอนุญาตให้ท าการสมรส 
      - กรณีเป็นการจดทะเบียนสมรสตามค าพิพากษา/ค าสั่งศาลต้องมีหนังสือรับรองคดีถึงท่ีสุดมาแสดงต่อ
นายทะเบียนด้วย 
      - กรณีจดทะเบียนสมรสของบุคคลต่างด้าวผู้ร้องขอจดทะเบียนสมรสจะต้องมีคุณสมบัติตามเงื่อนไขแห่ง
การสมรสตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์และต้องน าหนังสือเดินทางพร้อมหนังสือรับรองสถานภาพ
การสมรสมาแสดงต่อนายทะเบียนด้วย 
      - ยื่นค าร้องที่ส านักทะเบียนอ าเภอ/เขตแห่งใดก็ได้โดยไม่ต้องค านึงถึงภูมิล าเนา 
 



 
        14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าขอตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
 

30 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 
 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต
แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบ 
 

2.5 ชั่วโมง ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

        ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 ชั่วโมง 
 
15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (บัตร
ประจ าตัว
ประชาชน
ทั้งฝ่ายชาย
และฝ่าย
หญิง) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

3) 
หนังสือให้ความ
ยินยอม (ถ้ามี) 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

4) 

ค าพิพากษา/
ค าสั่งศาลและ
หนังสือรับอรอง
คดีถึงที่สุด (ถ้ามี) 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 
 
 
 
 



        
       16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
17. ค่าธรรมเนียม 
       ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
       ค่าธรรมเนียม0 บาท 
 
18. ช่องทางการร้องเรียน 
      - ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมเขตในพ้ืนที่กทม  (โทร 1555) 
      - ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด   (โทร 1567) 
      - ช่องทางการร้องเรียน  ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง   (โทร  1548) 
        งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
      - ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
19 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
     ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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19. คู่มือส าหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาต 
ให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย เป็นการถาวรขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  ส านักบริหารการทะเบียน 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย                  
เป็นการถาวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
   5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทีม่ีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
    เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา          -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับ
อนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทย เป็นการถาวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 101)   

12. ช่องทางการให้บริการ 
      12.1 สถานที่ให้บริการ  ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
             ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
             หมายเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
      13.2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
 
14. เงื่อนไข 
      14.1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
      14.2 กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การ
หารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อ
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
         15. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน พยาน
บุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความ
เป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ  และ
ความยินยอมของเจ้าบ้านให้เพ่ิม
ชื่อเข้าทะเบียนบ้าน โดย
รวบรวมหลักฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอ นายทะเบียน
อ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
พิจารณา 

20 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

    ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
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16. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
17. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

17.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (เจ้าของบ้าน 
ที่ขอเพ่ิมชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ (ของผู้ร้อง 
ถ้ามี) 

2) ใบส าคัญถิ่นที่อยู่ หรือ
ใบส าคัญประจ าตัวคน
ต่างด้าวของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
หรือหนังสือรับรองที่
หน่วยงานของรัฐออกให้
เพ่ือรับรองการได้รับ
อนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ 

ส านักงาน
ตรวจคนเข้า
เมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 

3) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
(ท.ร. 13) ส าเนา
ทะเบียนประวัติหรือบัตร
ประจ าตัวคนซึ่งไม่มี
สัญชาติไทย 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
      17.1 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  
โทร. 1567 
     17.2 ช่องทางการร้องเรียน  ส านักบริหารการทะเบียน  กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9                           
อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
     17.3 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                         
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
     17.4 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      ** ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 



20. คู่มือส าหรับประชาชน : ทะเบียนหย่า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

**************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน:ทะเบียนหย่า 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 พ.ร.บ. จดทะเบียนครอบครัวพ.ศ. 2478 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
    งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  
9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  ชั่วโมง 
10. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน        0  
  จ านวนค าขอที่มากที่สุด     0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด     0  
11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] ทะเบียนหย่า   
12. ช่องทางการให้บริการ  
      สถานที่ให้บริการ  ส านักทะเบียนเขตในพ้ืนที่กทม.    ส านักทะเบียนอ าเภอ /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      - ผู้ร้องขอจดทะเบียนการหย่าต้องมายื่นค าร้องด้วยตนเอง 
      - กรณีหย่าโดยความยินยอมต้องมีหนังสือสัญญาหย่ามาแสดง 
      - กรณีหย่าโดยค าพิพากษา/ค าสั่งศาลต้องน าค าพิพากษา/ค าสั่งศาลพร้อมหนังสือรับรองคดีถึงท่ีสุดมาแสดง 
     - ยื่นค าร้องที่ส านักทะเบียนอ าเภอ/เขตแห่งใดก็ได้โดยมิต้องค านึงถึงภูมิล าเนา 
 
       15.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นค าขอตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
 

1 ชั่วโมง ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

- 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนเห็นว่า
ถูกต้องพิจารณาอนุญาต
แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบ 
 

2 ชั่วโมง ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

- 

       ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 ชั่วโมง 
 
16. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
17. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
       17.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ทะเบียนสมรส ส านักทะเบียน

อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือสัญญา
หย่าค าพิพากษา/
ค าสั่งศาลและ
หนังสือรับรองคดี
ถึงท่ีสุด(กรณีหย่า
โดยค าพิพากษา
ของศาล) พยาน
อย่างน้อย 2 คน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 
      17.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
 
18. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม   0   บาท 
 
 



 
19. ช่องทางการร้องเรียน 
      ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมเขตในพ้ืนที่กทม.  (โทร 1555) 
      ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด  (โทร 1567) 
      ช่องทางการร้องเรียน  ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง  (โทร 1548) 
      งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 
     ช่องทางการร้องเรียน    ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 
ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 
20. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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21. คู่มือส าหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
**************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน  : การเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน :  ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกาาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
    เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา           -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉาี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
(ระเบียบฯ ข้อ 102)  

12. ช่องทางการให้บริการ 
      12.1 สถานทีใ่ห้บริการ  ส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวาา 08:30 - 16:30 น. 
       หมายเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิา าเนาอยู่ ) 
       เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
      13.2. พยานบุคคา ได้แก่ บุคคาที่สามารถรับรองแาะยืนยันตัวบุคคาของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
 
14. เงื่อนไข 
      14.1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดย
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคา 
พยานแวดา้อม แาะพิจารณาให้แา้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
      14.2 กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกาาง ให้ด าเนินการให้แา้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือ
ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกาาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส านักทะเบียนกาาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกา่าวต่อไป 
 
       15. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ แาะ
ตรวจสอบหาักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคาที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ แาะบิดามารดา โดย
รวบรวมหาักฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 

20 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต แาะ
แจ้งผาการพิจารณา 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

         ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 
16. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการาดขั้นตอน 
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17. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
        17.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
            17.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้ร้อง 

กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

2) เอกสารที่ทางราชกาารออก
ให้ซึ่งแสดงว่าเป็นคนสัญชาติ
ไทย เช่น หนังสือส าคัญการ
แปางสัญชาติ ประกาศ
กระทรวงมหาดไทย ส าเนา
ค าสั่งศาา หรือค าพิพากษา 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
18. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม  0  บาท 

19. ช่องทางการร้องเรียน 
      19.1 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  
โทร. 1567 
      19.2 ช่องทางการร้องเรียน  ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.า าาูกกา คาอง 9                        
อ.า าาูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
      19.3 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนยบ์ริการประชาชน   ส านักงานปาัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เาขที่ 1 ถ.พิษณุโาก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                        
ตู้ ปณ.1111 เาขที่ 1 ถ.พิษณุโาก เขตดุสิต กทม. 10300) 
      19.4 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

20. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง แาะคู่มือการกรอก 
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22. คู่มือส าหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพิ่มชื่อ  
โดยมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
*************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การเพิ่มชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพ่ิมชื่อ โดยมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับ
ประเทศไทย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 
5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
    เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา          -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพ่ิมชื่อ 
โดยมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย (ระเบียบฯ ข้อ 96/2) 

12. ช่องทางการให้บริการ 
      12.1 สถานที่ให้บริการ  ส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
             ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
      หมายเหตุ (ที่บิดา มารดา ญาติพี่น้อง หรือผู้ปกครองของผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิล าเนาอยู่) 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
      13.2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 

14. เงื่อนไข 
      14.1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
      14.2 กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียน
กลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
15. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

- 

2) การ
พิจารณา 

 

ตรวจสอบหลักฐาน สอบสวนเจ้าบ้าน 
และบุคคลที่น่าเชื่อถือได้ ให้ปรากฎ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความ
เป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ และความ
จ าเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศ
ไทยได้ โดยรวบรวมหลักฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอให้ นายทะเบียน
อ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น
พิจารณา 
 

20 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

- 

3) 

การ
พิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่น พิจารณา อนุญาต/ไม่
อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา 
 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

- 

       ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 
16. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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17. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
           17.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่
ขอเพ่ิมชื่อ) 

 
           17.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี 
เช่น บัตร
ประจ าตัว
ประชาชนขาวด า 
ฯลฯ) 

2) หนังสือรับรอง
การเกิดที่ออกให้
โดยสถานทูต 
หรือสถานกงสุล
ไทย หรือเอกสาร
รับรองการเกิดท่ี
ออกให้โดย
หน่วยงานของ
รัฐบาล
ต่างประเทศท่ีผู้
ขอเพ่ิมชื่อเกิด 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารรับรอง
การเกิดที่ออกโดย
รัฐบาล
ต่างประเทศ ต้อง
ผ่านการแปลและ
รับรองจา
กระทรวงการ
ต่างประเทศของ
ไทย) 

3) เอกสารอ่ืนที่ทาง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบับ (เช่น หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 
ถ้ามี) 

 
18. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม   0  บาท 
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19. ช่องทางการร้องเรียน 
      19.1 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ                           
โทร. 1567 
      19.2 ช่องทางการร้องเรียน  ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9                             
อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
      19.3 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
              ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                      
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
      19.4 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

20. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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23. คู่มือส าหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว 
และเคยมีชื่อในทะเบียนบ้านขอเพิ่มชื่อ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  ส านักบริหารการทะเบียน 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

*********************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อใน
ทะเบียนบ้านขอเพ่ิมชื่อ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
    เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา          -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0   วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อในทะเบียนบ้านขอเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 100)  

11. ช่องทางการให้บริการ 
      11.1 สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
              ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
             หมายเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 
              เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

      13.1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
      13.2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
 
14. เงื่อนไข 
      14.1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
      14.2 กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การ
หารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด                 
เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

15. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน พยาน
บุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความ
เป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ  และ
ความยินยอมของเจ้าบ้านให้
เพ่ิมชื่อเข้าทะเบียนบ้าน โดย
รวบรวมหลักฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอ นายอ าเภอ 
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 

20 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอ าเภอ
แล้ว นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถิ่น 
ด าเนินการเพ่ิมชื่อเข้าใน
ทะเบียนบ้าน  และแจ้งให้ผู้ร้อง
ทราบ 
 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

- 

       ระยะเวลาด าเนินการรวม  30  วัน 
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16. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

17. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      17.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อ) 
 

       17.2 เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ของผู้ร้อง
ถ้ามี) 

2) ใบส าคัญประจ าถิ่นที่อยู่ 
หรอืใบส าคัญประจ าตัวคน
ต่างด้าวของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
หรือหนังสือรับรองที่
หน่วยงานรัฐออกให้เพ่ือ
รับรองการได้รับอนุญาตให้มี
ถิ่นที่อยู่ 

ส านักงานตรวจ
คนเข้าเมือง 
 (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 

3) ส าเนาทะเบียนบ้านที่คนต่าง
ด้าวผู้นั้นเคยมีชื่อปรากฏอยู่ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

4) ส าเนาทะเบียนบ้าน                     
(ท.ร. 13) หรือส าเนา
ทะเบียนประวัติ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
18. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม   0  บาท 
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19. ช่องทางการร้องเรียน 
      19.1 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  
โทร. 1567 
      19.2 ช่องทางการร้องเรียน  ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9                    
อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
      19.3 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                             
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
     19.4 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

20. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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24. คู่มือส าหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศ  

หรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
******************************* 

1. ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศ
เดินทางเข้ามาในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
    งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา          -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0   วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน        0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด     0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด     0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]   การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับ 
จากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคน
สัญชาติไทย (ระเบียบฯ ข้อ 95)  
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12. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ 
      ส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
      หมายเหตุ (แห่งท้องที่บุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
      13.2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
      13.3. เงื่อนไข 
               (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง 
หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน 
             (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบ
เอกสารส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 120 วัน (ทั้งนี้ 
การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นบัแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด 
เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

       14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การ
พิจารณา
โดย
หน่วยงาน
อ่ืน 
 

นายทะเบียนท าหนังสือไปยัง 
ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองแห่ง
ท้องที่ที่ผู้นั้นเดินทางเข้ามาใน
ประเทศไทย เพ่ือพิสูจน์สัญชาติ 
 

60 วัน ส านักงานตรวจ
คนเข้าเมือง (สต
ม.) 

(เมื่อได้รับแจ้ง
การพิสูจน์
สัญชาติแล้ว 
จึงเสนอให้
นายทะเบียน
พิจารณา) 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

3) การ
พิจารณา 
 

ตรวจสอบพยานหลักฐาน พยาน
บุคคล พยานแวดล้อม  และ
รวบรวมข้อเท็จจริง พร้อมหนังสือ
ยืนยันการพิสูจน์สัญชาติจาก
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง และ
ความเห็นให้ นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่นเพ่ือ
พิจารณา 
 

20 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

4) การ
พิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณาอนุญาต/
ไม่อนุญาต  และแจ้งให้ผู้ร้องทราบ 
 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

   ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วัน 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่จะขอ
เพ่ิมชื่อ) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถ้ามี เช่น บัตร
ประจ าตัว
ประชาชนขาวด า 
ฯลฯ) 

3) หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับ
ผู้ขอเพ่ิมชื่อ เช่น 
หนังสือเดินทาง 
หนังสือรับรองการเกิด 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ - 
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  16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

17. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม    0   บาท 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
      ช่องทางการร้องเรียน  ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา                   
จ.ปทุมธานี โทร 1548 
      ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                                     
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
     งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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25. คู่มือส าหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม                      
ถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
    เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา    -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดใน
ต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด (ระเบียบฯ ข้อ 96)  

12. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
      หมายเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. ผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผู้เยาว์ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองตามกฎหมายเป็นผู้ยื่น) 
      13.2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 

14. เงื่อนไข 
      14.1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
      14.2 กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การ
หารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อ
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

       15. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐาน เจ้าบ้าน 
และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
สอบสวนเจ้าบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อ
และค ายินยอม โดยรวบรวม
ข้อเท็จจริง พร้อมความเห็น 
เสนอนายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
 

20 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอ หรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา

อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

       ระยะเวลาด าเนินการรวม  30  วัน 
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16. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

17. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
         17.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี เช่น 
บัตรประจ าตัวประชาชน
ขาวด า ฯลฯ) 

2) หลักฐานการเกิด
ของผู้ร้อง 

- 1 0 ฉบับ (หลักฐานการจด
ทะเบียนคนเกิด ที่ออก
ให้โดยสถานทูตไทย หรือ
สถานกงสุลไทย ใน
ต่างประเทศ หรือ
หลักฐานการเกิดที่ออก
ให้โดยหน่วยงานของ
ประเทศที่บุคคลนั้นเกิด) 

3) เอกสารที่แปลและ
รบัรอง โดย
กระทรวงการ
ต่างประเทศของ
ไทย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ร้องมีหลักฐาน
การเกิดที่ออกให้โดย
หน่วยงานของประเทศท่ี
บุคคลนั้นเกิด) 

4) หนังสือเดินทาง
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 

- 1 1 ฉบับ - 

 
17.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน                    
(ท.ร. 14) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 
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18. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม   0  บาท 

19. ช่องทางการร้องเรียน 
      19.1 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  
โทร. 1567 
     19.2 ช่องทางการร้องเรียน  ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9                          
อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
     19.3 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
    19.4 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

20. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
       **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 



26. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้าง 
ประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

****************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
     5.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น                    
พ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
    งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา          -  

9. ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0   วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน            0  
  จ านวนค าขอที่มากที่สุด         0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด         0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของ
ลูกจ้างประจ า                 ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
12. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ 
            - องค์การบริหารส่วนจังหวัด        (ระบุชื่อ)   
            - เทศบาล                        (ระบุชื่อ)          
            - องค์การบริหารส่วนต าบล          (ระบุชื่อ)         
            - เมืองพัทยา 
 
      /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 



       งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th  
       ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                   
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าที่ได้รับ
อันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่
ทางราชการรับรองได้ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลย 
      13.2. ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้โดยจ่ายเป็น
รายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
      13.3.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณา
ให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บงการอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
      13.4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
      13.5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
      13.6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 
       14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิ
ยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จ
พิเศษรายเดือนพร้อม
เอกสารต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่
สังกัดและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของหลักฐาน 

3 ชั่วโมง กรมส่งเสริม
การปกครอง

ท้องถิ่น 

(หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ขององค์กรปกครอง

6 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง

(หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือองค์กรปกครองส่วน



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ส่วนท้องถิ่นตรวจสอบ
ความถูกต้องและ
รวบรวมหลักฐานและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง
เสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

ท้องถิ่น ท้องถิ่นที่สังกัด) 

3) การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับ
มอบอ านาจพิจารณา
สั่งจ่ายเงินบ าเหน็จ
พิเศษรายเดือนโดยให้
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแจ้งและเบิก
จ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่
ลูกจ้างประจ าต่อไป 

8 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง

ท้องถิ่น 

(หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด) 

      ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **   ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) แบบค าขอรับ
บ าเหน็จพิเศษ
รายเดือนลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค าขอรับ
บ าเหน็จพิเศษราย
เดือนลูกจ้างที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

2) ใบรับรองของ
แพทย์ที่ทาง
ราชการรับรองว่า
ไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 



ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

17. ค่าธรรมเนียม 
       **  ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
18. ช่องทางการร้องเรียน 
           -องค์การบริหารส่วนจังหวัด   (ระบุชื่อ) โทรศัพท์...............................  
           - เทศบาล                 (ระบุชื่อ)     โทรศัพท์...............................  
           - องค์การบริหารส่วนต าบล    (ระบุชื่อ)    โทรศัพท์...............................  
           - เมืองพัทยา    โทรศัพท์............................... 
      ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111                        
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
      งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th  
19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      **   แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง 
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27. คู่มือส าหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
**************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม                   
ถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
    เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา          -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0   วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียน
ราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 (ระเบียบฯ ข้อ 93) 

12. ช่องทางการให้บริการ 
      12.1 สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอหริอส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                    
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
      หมายเหตุ (แห่งท้องที่บุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. จะต้องเป็นผู้ที่เกิดก่อนวันที่ 1มิถุนายน 2499 
      13.2. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
      13.3. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
 
14. เงื่อนไข 
      14.1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60วัน 
      14.2 กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การ
หารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อ
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

      15. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ
และตรวจสอบ
หลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบื้องต้น 

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียน 
ตรวจสอบ
พยานหลักฐาน พยาน
บุคคล พยานแวดล้อม  
และรวบรวม
ข้อเท็จจริง พร้อม
ความเห็นให้ 
นายอ าเภอ แห่งท้องที่ 
พิจารณา อนุมัติ/ไม่
อนุมัติ 

20 วัน ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียน
ท้องถิ่น ด าเนินการเพ่ิม
ชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน  
และแจ้งให้ผู้ร้องทราบ 

10 วัน ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

- 

        ระยะเวลาด าเนินการรวม   30   วัน 
 



3/4 
 

 
16. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 
17. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      17.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่
จะขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
       17.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง    
ถ้ามี เช่น  
บัตรประจ าตัว
ประชาชนขาว
ด า ) 

2) หลักฐานที่มีรายการบุคคล
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ เช่น บัญชี
ส ามะโนครัว ทะเบียน
สมรส 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) เอกสารที่ราชการออกให้ 
เช่น หลักฐานการศึกษา 
หลักฐานทหาร 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
 
18. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม   0  บาท 
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19. ช่องทางการร้องเรียน 
      19.1 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  
โทร. 1567 
      19.2 ช่องทางการร้องเรียน  ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9                    
อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
      19.3 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
      19.4 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

20. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 



28. คู่มือส าหรับประชาชน : การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน 
(ระยะที่ 1 : ขั นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักความปลอดภัยธุรกิจน  ามัน 
กระทรวง : กระทรวงพลังงาน 

************************************ 

1. ชื่อกระบวนงาน : การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน (ระยะท่ี 1 : ขั้นตอนออก
ค้าสั่งรับค้าขอรับใบอนุญาต) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส้านักความปลอดภัยธุรกิจน้้ามัน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
     5.1 กฎกระทรวงก้าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตรา
ค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
     5.2 กฎกระทรวงควบคุมไอน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมและประกาศที่ออกตาม
กฎกระทรวงดังกล่าว 
     5.3 กฎกระทรวงระบบไฟฟ้าและระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้้ามัน                       
พ.ศ. 2556 
     5.4 กฎกระทรวงสถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
     5.5 ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก้าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่
ยื่นแบบค้าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
     5.6 ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
     5.7 พระราชบัญญัติควบคุมน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส้าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื นที่ให้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา     -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ -   วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ้านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ้านวนค้าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ้านวนค้าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส้าเนาคู่มือประชาชน] การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานี
บริการน้้ามัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค้าสั่งรับค้าขอรับใบอนุญาต)   



12. ช่องทางการให้บริการ  
      12.1 สถานที่ให้บริการ  ศูนย์บริการธุรกิจพลังงาน  กรมธุรกิจพลังงาน  ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์
อาคารบี  ชั้น  ๑๙๕๕๕/๒  ถนนวิภาวดีรังสิต  แขวง/เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ  ๑๐๙๐๐ 
โทรศัพท๐์๒๗๙๔๔๕๕๕  โทรสาร๐๒๗๙๔๔๓๐๐/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.๑. ผู้รับใบอนุญาตรายใดประสงค์ที่จะแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่ประกอบกิจการให้
แตกต่างไปจากที่ไดรับอนุญาตต้องยื่นขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงตามแบบธพ.น .๔ 
      13.๒ .ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเช่นกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติเป็นต้น 
      13.๓. แผนผังบริเวณแบบก่อสร้างและรายการค้านวณต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานี
บริการน้้ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. ๒๕๕๒ 

หมายเหตุ : 
      1. หากเห็นว่าค้าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้
รับค้าขอและผู้ยื่นค้าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก้าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค้าขอด้าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค้าขอไม่ด้าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก้าหนดผู้รับค้าขอจะด้าเนินการคืนค้าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
      2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค้าขอและยังไม่นับระยะเวลาด้าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค้าขอจะ
ด้าเนินการแก้ไขค้าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
     3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค้าขอได้ตรวจสอบค้าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
      4. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค้าขอทราบภายใน๗วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่าน
เองให้ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์ส้าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ้ากัดก้าหนด 
 
14. ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั นตอน 

รายละเอียดของขั นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับค้าขอและตรวจสอบ
ความถูกต้องของค้าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานที่ก้าหนดและส่ง
เรื่องให้ส้านักความปลอดภัยธุรกิจ
น้้ามัน 
 

1 วัน กรมธุรกิจ
พลังงาน 

- 



ที ่
ประเภท
ขั นตอน 

รายละเอียดของขั นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณา/
ตรวจสอบ 
- เอกสารหลักฐานประกอบค้าขอ 
- ตรวจสอบสถานที่เบื้องต้น 
- แผนผังโดยสังเขป 
- แผนผังบริเวณ 
- แบบก่อสร้างระบบความปลอดภัย
ระบบควบคุมมลพิษระบบท่อน้้ามัน
ระบบท่อดับเพลิงระบบบ้าบัดน้้าเสีย
หรือแยกน้้าปนเปื้อนน้้ามันระบบ
อุปกรณ์นิรภัย 
- แบบระบบไฟฟ้าระบบป้องกัน
อันตรายจากฟ้าผ่า 
- สิ่งปลูกสร้างอ่ืนแล้วแต่กรณี 
- รายการค้านวณความมั่นคงแข็งแรง
และระบบที่เก่ียวข้อง 
 

42 วัน ส้านักความ
ปลอดภัย
ธุรกิจน้้ามัน 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรม 
การมีมติ 
 

ลงนามในหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

2 วัน ส้านักความ
ปลอดภัย
ธุรกิจน้้ามัน 

- 

    ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 

15. งานบริการนี ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      -  ยังไม่ผ่านการด้าเนินการลดขั้นตอน 
 
16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ้าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / 
รับรองส้าเนาถูกต้อง 
ทุกหน้า) 
 



ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) ส้าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / 
รับรองส้าเนาถูกต้อง  
ทุกหน้า) 

3) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / ออกให้
ไม่เกิน๖เดือน / รับรอง
ส้าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

 
 16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ค้าขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงการ
ประกอบกิจการ  
(แบบธพ.น.๔) 

กรมธุรกิจ
พลังงาน 

1 0 ฉบับ (ผู้มีอ้านาจลงนาม) 

2) หนังสือมอบอ้านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมส้าเนาบัตรประจ้าตัว
ประชาชนของผู้มอบอ้านาจ
และผู้รับมอบอ้านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากรแสตมป์
ตามประมวลรัษฎากร 
/ รับรองส้าเนาถูกต้อง
เฉพาะบัตรประจ้าตัว
ประชาชนทั้งของผู้
มอบอ้านาจและผู้รับ
มอบอ้านาจ) 

3) ส้าเนาใบอนุญาตประกอบ
กิจการ (เดิม) 

ส้านัก
ความ
ปลอดภัย
ธุรกิจ
น้้ามัน 

0 1 ชุด (รับรองส้าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

4) ส้าเนาเอกสารแสดงสิทธิใช้
ที่ดินกรณีขยายแนวเขต
สถานประกอบการ 
 
 
 
 
 

- 0 1 ชุด (รับรองส้าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 



ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

5) ส้าเนาเอกสารแสดงว่าผู้
ขอรับใบอนุญาตมีสิทธิใช้
ที่ดินหรือหนังสือยินยอมให้
ใช้ที่ดินหรือหนังสือยินยอม
จากหน่วยงานที่มีหน้าที่
ดูแลและรับผิดชอบที่ดิน
ดังกล่าว 

- 0 1 ชุด (รับรองส้าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

6) ส้าเนาหนังสือแจ้งการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วย
การผังเมือง 

กรมโยธาธิ
การและผัง
เมือง 

0 1 ชุด (รับรองส้าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

7) แผนผังโดยสังเขปแผนผัง
บริเวณและแบบก่อสร้าง
ระบบความปลอดภัยระบบ
ควบคุมมลพิษระบบท่อ
น้้ามันระบบท่อดับเพลิง
ระบบบ้าบัดน้้าเสียหรือแยก
น้้าปนเปื้อนน้้ามันระบบ
อุปกรณ์นิรภัยแบบระบบ
ไฟฟ้าระบบป้องกันอันตราย
จากฟ้าผ่าและสิ่งปลูกสร้าง
อ่ืนแล้วแต่กรณี 

- 3 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบลง
นามทุกหน้า) 

8) รายการค้านวณความมั่นคง
แข็งแรงและระบบที่
เกี่ยวข้อง 

- 1 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบลง
นามทุกหน้า) 

9) หนังสือรับรองของวิศวกร
พร้อมส้าเนาใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม 
 
 
 
 
 

- 1 0 ชุด (รับรองส้าเนาถูกต้องที่
ใบอนุญาต) 



ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

10) ส้าเนาหนังสืออนุญาตพร้อม
ด้วยส้าเนาแผนผังที่ได้รับ
อนุญาตท้าทางเชื่อมถนน
สาธารณะหรือทางหลวง
หรือถนนส่วนบุคคลหรือ
ส้าเนาหนังสืออนุญาตพร้อม
ด้วยส้าเนาแผนผังที่ได้รับ
อนุญาตท้าสิ่งล่วงล้้าล้าน้้า 

- 0 1 ชุด (รับรองส้าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

11) ส้าเนาสัญญาประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม์ประกันภัย
ความรับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับความ
เสียหายจากภัยอันเกิดจาก
การประกอบกิจการควบคุม
ประเภทที๓่ 

- 0 1 ชุด (รับรองส้าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

12) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 
17. ค่าธรรมเนียม 
       **  ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
18. ช่องทางการร้องเรียน 
      18.1 ช่องทางการร้องเรียน  ส้านักความปลอดภัยธุรกิจน้้ามัน  กรมธุรกิจพลังงาน  ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอม
เพล็กซ์  อาคารบี  ชั้น๒๐  เลขที่๕๕๕/๒  ถนนวิภาวดีรังสิต  แขวง/เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ  ๑๐๙๐๐                
โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๗๑๕ 
      18.2 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์รับข้อร้องเรียนกรมธุรกิจพลังงาน (www.doeb.go.th)                      
ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ ์ อาคารบี  ชั้น๑๙  เลขที๕่๕๕/๒  ถนนวิภาวดีรังสิต  แขวง/เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ
๑๐๙๐๐    โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑ 
       
19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
       -  แบบ ธพ.น. ๔ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก้าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่๒สถานที่ยื่นแบบค้าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภท                          
ที๓่  พ.ศ. ๒๕๕๖ 
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29. คู่มือส าหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลที่ถูกจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน 
เนื่องจากมีช่ือและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
************************************ 

1. ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เนื่องจากมี
ชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
     5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
    เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา          -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจ าหน่ายชื่อและ
รายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เนื่องจากมีชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต (ระเบียบฯ ข้อ 99/1)   

12. ช่องทางการให้บริการ 
      12.1 สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
              เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
            หมายเหตุ (ที่บุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่)  
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
      13.2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
14. เงื่อนไข 
      14.1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
      14.2 กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การ
หารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อ
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

       15. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียน
ท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนสอบสวนผู้ร้อง เจ้า
บ้าน บิดา มารดา พยานบุคคลที่
น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผู้
ขอเพ่ิมชื่อ  และสาเหตุที่มีการแจ้ง
การตาย หรือการจ าหน่ายรายการ
บุคคล เพ่ือสอบสวนว่าเป็นการแจ้ง
โดยทุจริตหรือไม่ โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น เสนอ 
นายอ าเภอ ท้องที่พิจารณาอนุมัติ/
ไม่อนุมัติ 
 

20 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียน
ท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอ าเภอแล้ว 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น ด าเนินการเพ่ิมชื่อ
ในทะเบียนบ้าน และแจ้งให้ผู้ร้อง
ทราบ 
 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียน
ท้องถิ่น 

- 

         ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 



3/4 
 

 
16.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
     **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

17. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      17.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ผู้
ร้องถูก
จ าหน่าย
เนื่องจาก
ทุจริต) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง 
ถ้ามี) 

 
      17.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) หลักฐานทะเบียนที่มีรายการ
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ เช่น บัญชี
ส ามะโนครัว ทะเบียนสมรส 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

2) เอกสารทะเบียนราษฎร เช่น 
ทะเบียนบ้าน ท.ร.13 , 
ทะเบียนประวัติ ท.ร. 38/1 
หรือ ท.ร. 38 ข 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ - 

3) เอกสารที่ทางราชการออกให้ 
เช่น หลักฐานการศึกษา 
หลักฐานทหาร ใบส าคัญถิ่นที่
อยู่หรือใบส าคัญประจ าตัวคน
ต่างด้าวของบิดามารดา (กรณี
ผู้ขอเพ่ิมชื่อมีบิดา มารดา เป็น
คนต่างด้าว) 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
18. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม   0   บาท 
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19. ช่องทางการร้องเรียน 
      19.1 ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด   ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  
โทร. 1567 
      19.2 ช่องทางการร้องเรียน  ส านักบริหารการทะเบียน  กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9                    
อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
      19.3 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
     19.4 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

20. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
       **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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30. คู่มือส าหรับประชาชน : การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งส านักทะเบียนอ่ืน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
*************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งส านักทะเบียนอื่น 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม                 
ถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา     -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ลลล 0   นาที 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งส านักทะเบียนอ่ืน 
(ระเบียบข้อ 56/1)   

12. ช่องทางการให้บริการ 
      12.1 สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนแห่งท้องที่ ที่บิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย 
ของเด็กท่ีเกิดมีชื่อในทะเบียนบ้าน/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 
               เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนนิขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. ผู้แจ้งได้แก่ บิดา หรือมารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กท่ีเกิด หรือผู้ได้รับ
มอบหมายจากบิดา มารดาหรือผู้ปกครอง 
      13.2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เด็กเกิด 
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14. เงื่อนไข 
      14.1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง                    
หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วัน 
      14.2 กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การ
หารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด      
เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

       15. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาท ี ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

- 

         ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี

16. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

17. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      17.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้แจ้ง  
และบัตรประจ าตัว
ประชาชนบิดา 
มารดา (ถ้ามี) 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียน
ท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ปรากฎชื่อบิดา 
มารดา หรือ
ผู้ปกครองที่ชอบด้วย
กฎหมายของเด็กที่
เกิด) 
 

 

 

 



3/3 
 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) หนังสือรับรองการ
เกิด ท.ร. 1/1 ที่
ออกโดย
โรงพยาบาลหรือ
สถานพยาบาล  
หรือผลตรวจสาร
พันธุ์กรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) ที่
ตรวจพิสูจน์จาก
หน่วยงานของรัฐ 
หรือสถาบันที่
น่าเชื่อถือ ซึ่งแสดง
วามสัมพันธ์การเป็น
บิดามารดาของเด็กท่ี
เกิด) 

 
       17.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) หนังสือ
มอบหมาย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบหมายให้
บุคคลอื่นแจ้งแทน) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของพยานบุคคล
ที่มาให้ถ้อยค า อย่าง
น้อย 2 คน) 

 
18. ค่าธรรมเนียม 
      เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม  20  บาท 

19. ช่องทางการร้องเรียน 
      19.1 ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด  ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  
โทร. 1567 
      19.2 ช่องทางการร้องเรียน   ส านักบริหารการทะเบียน  กรมการปกครอง  ถ.ล าลูกกา  คลอง 9                                
อ.ล าลูกกา  จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
      19.3 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
      19.4 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

20. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **   ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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31. คู่มือส าหรับประชาชน : การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
************************************* 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  : 
     5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
    เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา   -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  นาที 

10. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
  จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน                                
และเกิดนอกบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 52 และ ข้อ 54)   

12. ช่องทางการให้บริการ 
      12.1 สถานทีใ่ห้บริการส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น (ที่เกิด)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
       ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
        งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

 
 



2/4 
 

 
 
13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. ผู้แจ้งได้แก่ 
              13.1.1 กรณีเกิดในบ้าน บิดา หรือมารดา หรือเจ้าบ้านที่เด็กเกิด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา 
มารดา หรือเจ้าบ้าน 
              13.1.2 กรณีเกิดนอกบ้าน บิดา หรือมารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 
              13.1.3. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่เด็กเกิด 
 

14. เงื่อนไข 
      14.1 การพิจารณาการได้สัญชาติของบุตร กรณีท่ีมารดาเป็นคนต่างด้าว และบิดาเป็นคนไทย ต้อง
ด าเนินการสอบสวนพยานบุคคล เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบิดาเป็นบุคคลสัญชาติไทย ใช้เวลา 1 วัน 
      14.2 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
     14.3 กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การ
หารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด     
เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

      
         15. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน
เบื้องต้น 

 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล

การพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

         ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี

16. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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17. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      17.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวของผู้แจ้ง 
และบัตรประจ าตัว
ประชาชนของบิดา มรดา 
(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ
ส าเนาทะเบียนประวัติของ
บิดา มารดา (ถ้ามี) 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 
       17.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่จะขอเพ่ิมชื่อเด็ก
ที่เกิด) 

2) หนังสือรับรองการเกิด 
ตามแบบ ท.ร. 1/1 

- 1 0 ฉบับ (ที่ออกให้โดย
โรงพยาบาลที่เด็ก
เกิด เป็นกรณีเด็กท่ี
เกิดใน
สถานพยาบาล) 

3) ใบรับแจ้งการเกิดตาม
แบบ ท.ร. 1 ตอนหน้า 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งเกิดกับ
ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน 
และเด็กเกิดใน
บ้าน) 

4) หนังสือมอบหมาย 
 (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบให้บุคคล
อ่ืนเป็นผู้แจ้ง) 

 
18. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม   0  บาท 
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19. ช่องทางการร้องเรียน 
      19.1 ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  
โทร. 1567 
      19.2 ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9                             
อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
      19.3 ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
      19.4 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

20. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **   ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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32. คู่มือส าหรับประชาชน : การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
******************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม                  
ถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
    เทศบาลต าบลเนินขาม   218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  
    กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน 
หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551 

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 90  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือ
เด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง (ระเบียบฯ ข้อ 59) 

12. ช่องทางการให้บริการ 
      12.1 สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
             ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
            หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่หน่วยงานกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ที่ได้รับตัวเด็กไว้
ตั้งอยู่) 
             งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. เด็กท่ีจะแจ้งเกิด ต้องมีอายุต่ ากว่า 7ปี 
      13.2. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ที่รับตัวเด็กไว้ 

14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบื้องต้น 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

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

89 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้งการเกิด และแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

1 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

       ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วัน 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ** ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      16.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
     
 



3/3 
 

       16.2 เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
ท.ร.14 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ของสถานสงเคราะห์หรือ
ที่เรียกชื่ออ่ืน ที่รับตัวเด็กที่
แจ้งเกิดเอาไว้) 

2) บันทึกการรับ
ตัวเด็กไว้ 

- 1 0 ฉบับ (ที่ออกโดย พนักงานฝ่าย
ปกครอง หรือต ารวจ หรือ
เจ้าหน้าที่พัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์ ซึ่ง
ได้รับตัวเด็กเอาไว้) 

3) รูปถ่ายของ
เด็ก 2 นิ้ว 
จ านวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

4) หลักฐานอื่นๆ 
ทีเก่ียวข้องกับ
ตัวเด็ก ทั้ง
พยานเอกสาร 
หรือพยาน
วัตถ ุ

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม   0  บาท 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      18.1 ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ                           
โทร. 1567 
      18.2 ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9                        
อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
      18.3 ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
              ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
       18.4 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
       **   ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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33. คู่มือส าหรับประชาชน : การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฎบุพการี  
หรือบุพการีทอดทิ้งที่อยู่ในอุปการะ หรือการสงเคราะห์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

******************************************* 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้ง                         
    ที่อยู่ในอุปการะ หรือการสงเคราะห์ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
    เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  
    กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์  สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดทิ้ง                      
เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือ บุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551 

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 90  วัน 

10.  ข้อมูลสถิติ 
   จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
   จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
   จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]  
       การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้งที่อยู่ในอุปการะ หรือ
การสงเคราะห์ (ระเบียบฯ ข้อ 59/1)  
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12. ช่องทางการให้บริการ  
       12.1 สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
              ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
       หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่หน่วยงานที่อุปการะหรือสงเคราะห์เด็กตั้งอยู่) 
              งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1 เด็กท่ีจะแจ้งเกิด ต้องมีอายุต่ ากว่า 18ปี 
      13.2. ผู้แจ้ง ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนที่สงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตามรายชื่อ
หน่วยงานที่กระทรวงมหาดไทยประกาศก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
        14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การ
พิจารณา 

 

รวบรวมหลักฐาน  เสนอให้
นายอ าเภอแห่งท้องที่ พิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ  และแจ้งผลการ
พิจารณาให้นายทะเบียนทราบ 
 

89 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การ
พิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งการ
เกิด และแจ้งผลการพิจารณา 
 

1 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

       ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วัน 
 
15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
       16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้า
บ้าน ท.ร. 14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของสถานสงเคราะห์ 
หรือที่เรียกชื่ออ่ืน ซึ่ง
รับตัวเด็กท่ีรับแจ้ง
เกิดเอาไว้) 

2) หลักฐานการรับ
ตัวเด็กไว้ 

- 1 0 ฉบับ - 

3) รูปถ่ายเด็ก 2 
นิ้ว 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

4) หลักฐานอื่นที่
เกี่ยวกับเด็ก 
หรือหลักฐาน
เอกสาร และ
วัตถุพยาน 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

5) หนังสือ
มอบหมาย  
(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีท่ีมอบหมายให้
บุคคลอื่นเป็นผู้แจ้ง) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
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18. ช่องทางการร้องเรียน 
      18.1 ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  
โทร. 1567 
      18.2 ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9                                 
อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
      18.3 ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                          
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
     18.4 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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34. คู่มือส าหรับประชาชน : การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
*********************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
    เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา   กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์
สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง 
พ.ศ. 2551 

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 90   วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน          0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด       0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด       0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด (ระเบียบฯ ข้อ 57)  

12. ช่องทางการให้บริการ  
      สถานที่ให้บริการ 
             ส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น (ที่เด็กเกิด)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่พ้นก าหนด 15วัน นบัแต่วันที่เกิด 
      13.2. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
               (1) บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
               (2) ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 
 
       14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การ
พิจารณา 
 

รวมรวมพยานหลักฐาน เสนอให้
นายอ าเภอแห่งท้องที่พิจารณา 
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ และแจ้งผลการ
พิจารณาให้นายทะเบียนทราบ 
 

89 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การ
พิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง
การเกิด และแจ้งผลการพิจารณา 
 

1 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วัน 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจ าตัวประชาชน 
หรือใบส าคัญประจ าตัวคน
ต่างด้าว ของบิดา มารดา 
หรือผู้ปกครองของเด็ก 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 
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 16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้าน ท.ร.14 ที่มีชื่อ
บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครอง 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

2) รูปถ่ายของเด็ก 2 นิ้ว 
จ านวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองการเกิด 
ตามแบบ ท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบับ (กรณีท่ีเด็ก
เกิดในสถาน 
พยาบาล) 

4) หนังสือมอบหมาย - 1 0 ฉบับ (กรณีที่
มอบหมาย 
ให้บุคคลอื่น
เป็นผู้แจ้ง) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม   0  บาท 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด  ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ                    
โทร. 1567 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
      ช่องทางการร้องเรียน  ส านักบริหารการทะเบียน  กรมการปกครอง  ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา                    
จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
      ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                          
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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35. คู่มือส าหรับประชาชน :  การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด กรณีท้องที่อ่ืน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
******************************* 

1. ชื่อกระบวนงาน  :  การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด กรณีท้องที่อ่ืน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
ถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ   :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ   :  ส่วนภมูิภาค, ท้องถิ่น 
 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนนิขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา    กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์   
สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการี   
ทอดทิ้ง พ.ศ. 2551  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ     90  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน            0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด   0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด   0 

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน   [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด กรณีท้องที่อ่ืน    
       (ระเบียบฯ ข้อ 57)      

12. ช่องทางการให้บริการ 
      12.1 สถานที่ให้บริการ   ส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ ติดต่อด้วยตนเอง  
ณ  หน่วยงาน 
             เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
             ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
             หมายเหตุ (ที่บิดา มารดา หรือผู้ปกครองที่ชอบด้วยกฎหมายมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน) 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       1.  ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่พ้นก าหนด 15วัน นับแต่วันที่เด็กเกิด 
       2.  ผู้แจ้ง ได้แก่ 
           (1) บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
           (2)  ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 
 
         14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอ
บเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบื้องต้น 

10 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การ
พิจารณา 
 

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

89 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การ
พิจารณา 
 

นายทะเบียน พิจารณารับ
แจ้งการเกิด และแจ้งผลการ
พิจารณา 

1 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

        ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วัน 
 
15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
     16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ
ใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว ของ
บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 
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 16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) 
ที่มีชื่อบิดา มารดา 
หรือผู้ปกครองของเด็ก 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

2) รูปถ่ายของเด็ก 2 นิ้ว 
จ านวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองการเกิด 
ท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบับ (กรณีเด็กเกิด
ใน
สถานพยาบา
ล) 

4) ผลตรวจสารพันธุกรรม 
(DNA) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีไม่มี
หนังสือรับรอง
การเกิด 
ท.ร.1/1 ) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม                  0  บาท 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      18.1 ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรม
อ าเภอ  โทร. 1567 
      18.2 ช่องทางการร้องเรียน   กรมการปกครอง ส านักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
(ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th) 
      18.3 ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
      18.4 เทศบาลต าบลเนนิขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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36. คู่มือส าหรับประชาชน : การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
***************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    15.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม
ถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
    เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา          -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 20  นาที 

10. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     6  
  จ านวนค าขอที่มากที่สุด  3  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอก
บ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 61 และข้อ 63)  

12. ช่องทางการให้บริการ  
       12.1 สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
               งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
              ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
              หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ตาย) 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      ผู้แจ้ง ได้แก่ 
      13.1. เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพ                 
เป็นผู้แจ้ง 
      13.2 บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
      13.3 ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 
       เงื่อนไข 
               1. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง 
หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
              2. กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบ
เอกสารส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ 
การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นบัแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด 
เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

14.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/
ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

- 

          ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี

15.  งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
        **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
16.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ตาย 
ถ้ามี) 
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               16.2 เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) หนังสือรับรองการตาย 
ตามแบบ ท.ร.4/1 

ส านักบริหาร
การทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีตายใน
สถานพยาบาล) 

2) ใบรับแจ้งการตาย 
ท.ร.4 ตอนหน้า 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งต่อ
ก านัน 
ผู้ใหญ่บ้าน) 

3) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ตายมีชื่ออยู่ 
ถ้ามี) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม  0  บาท 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      18.1 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  
โทร. 1567 

      19.2 ช่องทางการร้องเรียน  ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9                       
อ.ล าลูกกา  จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรอื www.bora.dopa.go.th 
      18.3 ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
       ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                              
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

       18.4  งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      **   ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

http://www.bora.dopa.go.th/
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37. คู่มือส าหรับประชาชน : การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

************************************ 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม                
ถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา          -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0   นาที 

10. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
  จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตาย        
แต่ไม่พบศพ (ระเบียบฯ ข้อ 66)  

12. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
      งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
      หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ตาย) 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. ผู้แจ้งได้แก่ 
              13.1.1 เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบ
ศพเป็นผู้แจ้ง 
              13.1.2 บุคคลที่ไปกับผู้ตายกรณีตายนอกบ้าน 
             13.2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ชั่วโมง 
เงื่อนไข 
     1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
      2 กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การ
หารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อ
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
     14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การ
พิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/
ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการ
พิจารณา 
 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

         ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 
15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
          16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

 
            16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของผู้ตาย 
ถ้ามี) 

2) 
หลักฐานอื่นๆ 
เกี่ยวกับผู้ตาย 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม    0  บาท 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
       18.1 ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  
โทร. 1567 
       18.2 ช่องทางการร้องเรียน   ส านักบริหารการทะเบียน  กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9                   
อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
       18.3 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                        
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
       18.4 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

20. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      **   ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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38. คู่มือส าหรับประชาชน : การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม                 
ถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
    เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา          -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 20  นาท ี

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 
(ระเบียบฯ ข้อ 65)   

12. ช่องทางการให้บริการ  
       สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น /ติดต่อด้วยตนเองณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
       งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
       หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ตาย) 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      ผู้แจ้ง ได้แก่ 
      13.1 เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพ                
เป็นผู้แจ้ง 
      13.2 บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
      13.3. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 
เงื่อนไข 
      1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
      2 กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การ
หารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อ
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบื้องต้น 

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

- 

       ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 
15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
         16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) เอกสารอ่ืนที่
เกี่ยวข้องกับผู้ตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 
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          16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

0 0 ฉบับ  

2) หลักฐานอื่นๆ 
เกี่ยวกบัผู้ตาย 

- 0 0 ฉบับ  

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม  0  บาท 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      18.1 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด  ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  
โทร. 1567 
      18.2 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **   ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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39. คู่มือส าหรับประชาชน : การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตราย 
หรือตายผิดธรรมชาติ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

************************************ 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
     5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
    เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา           -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
  จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่อ
อันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ (ระเบียบฯ ข้อ 68)   

12. ช่องทางการใหบ้ริการ 
      12.1 สถานที่ให้บริการ  ส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
             ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
              งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
            หมายเหตุ ( แห่งท้องที่ท่ีตาย) 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
               13.1.1 เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบ
ศพเป็นผู้แจ้ง 
               13.1.2 บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
      13.2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
เงื่อนไข 
      1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60วัน 
      2 กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารือต้องส่ง
ให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

จ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องต้น นายทะเบียน 
ออกใบรับแจ้งการตายเป็นหลักฐาน
ให้แก้ผู้แจ้ง 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียน
ท้องถิน่ 

- 

2) การพิจารณา
โดยหน่วยงาน
อ่ืน 
 

สอบถามความเห็นพนักงานผู้ที่มี
หน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ 
หรือพนักงานฝ่ายปกครอง หรือ
ต ารวจ 
 

30 วัน - - 

3) การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับการแจ้งจากพนักงานที่
เกี่ยวข้องแล้ว นายทะเบียนพิจารณา 
รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

7 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

- 

      ระยะเวลาด าเนินการรวม 37 วัน 
 
15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

 
      16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ตายมี
ชื่ออยู่) 

2) หลักฐานอืน่ที่เกี่ยวข้อง
กับผู้ตาย 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
 
17. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม   0  บาท 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      18.1 ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ                    
โทร. 1567 
      18.2 ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา 
จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
      18.3 ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111                    
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
      18.4 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      **   ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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40. คู่มือส าหรับประชาชน : การรับแจ้งการตาย กรณีส านักทะเบียนอื่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
******************************* 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการตาย กรณีส านักทะเบียนอื่น 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
    เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา           -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0   นาที 

11. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
  จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

12. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการตาย กรณีส านักทะเบียนอื่น 
(ระเบียบฯ ข้อ 64/1)  

13. ช่องทางการให้บริการ  
      13.1 สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
      งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
      หมายเหตุ (แห่งท้องทีท่ี่ศพอยู่ หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย) 
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14. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับ
มอบหมายจากบุคคลดังกล่าว 
      2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 
15. เงื่อนไข 
      15.1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
     15.2 กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การ
หารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด       
เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
          16. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับ
แจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา 

 

3 ชั่วโมง ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

          ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 ชั่วโมง 
 
17. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

18. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      18.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 
2) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ตาย ถ้ามี) 
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      18.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้าน ท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ที่ผู้ตายมีชื่อ
อยู่) 

2) หนังสือรับรองการตาย 
ท.ร. 4/1 ที่ออกโดย
สถานพยาบาล 

- 1 0 ฉบับ (กรณีท่ี
ผู้ตายรักษา
ก่อนตาย) 

3) ผลตรวจสารพันธุกรรม 
(DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ที่สามารถ
บ่งบอกตัว
บุคคลของ
ผู้ตายได้) 

4) 
พยานหลักฐานอ่ืน เช่น 
รูปถ่ายงานศพของคน
ตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม   20  บาท 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
      17.1 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  
โทร. 1567 
      17.2 ช่องทางการร้องเรียน  ส านักบริหารการทะเบียน  กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9                               
อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
       17.3 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                           
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
        17.4 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
       **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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41. คู่มือส าหรับประชาชน : การรับแจ้งการตายเกินก าหนด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
********************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการตายเกินก าหนด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม                   
ถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
    เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา           -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
  จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการตายเกินก าหนด (ระเบียนฯ ข้อ 70)   

12. ช่องทางการให้บริการ 
      12.1 สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
              ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
              งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
             หมายเหตุ (แห่งท้องที่ท่ีตาย หรือ ที่ศพอยู่หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย) 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับ
มอบหมาย 
      13.2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายหลัง 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
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เงื่อนไข 
      1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
      2 กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่ง
ให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
         14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี ส านักบริหาร
การทะเบียน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลักฐาน สอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม และ
รวบรวมหลักฐาน พร้อม
ความเห็นให้ นายทะเบียน
พิจารณา 
 

20 วัน ส านักบริหาร
การทะเบียน 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่
รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา 
 

10 วัน ส านักบริหาร
การทะเบียน 

- 

          ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 
15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
          16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ของผู้ตาย 
ถ้ามี) 
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          16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้าน ท.ร.14 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ตายมีชื่ออยู่) 

2) หนังสือรับรองการตาย 
ตามแบบ ท.ร. 4/1 ที่
ออกโดยสถานพยาบาล 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีท่ีคนตาย
เข้ารับการรักษา

ก่อนตาย) 
3) ผลตรวจสารพันธุกรรม 

(DNA) 
ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ที่สามารถบ่ง
บอกตัวบุคคลของ

ผู้ตาย) 
 
17. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม   0  บาท 

 
18. ช่องทางการร้องเรียน 
      18.1 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี เลขที่ 1                          
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.๑๑๑๑.go.th / ตู้ ปณ 1111 เลขที่ 1                          
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
      18.2 ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ                          
โทร. 1567 
      19.3 ช่องทางการร้องเรียน  กรมการปกครอง  ส านักบริหารการทะเบียน  โทร. 1547 
      19.4 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                            
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
      18.5 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

 
19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      **   ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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42. คู่มือส าหรับประชาชน : การรับแจ้งการตายเกินก าหนด กรณีส านักทะเบียนอื่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
***************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการตายเกินก าหนด กรณีส านักทะเบียนอ่ืน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม                  
ถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
    งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา          -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
10. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
  จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการตายเกินก าหนด กรณีส านัก
ทะเบียนอ่ืน  

12. ช่องทางการให้บริการ 
      12.1 สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนอ าเภอ  หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง   ณ 
หน่วยงาน 
       ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
       งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
       หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ตาย หรือที่ศพอยู่หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย) 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับ
มอบหมาย 
      13.2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายหลัง 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
เงื่อนไข 
      1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60วัน 
      2 กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การ
หารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อ
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
         14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน
เบื้องต้น 

 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลักฐาน 
พยานบุคคล และพยาน
แวดล้อม และรวบรวม

หลักฐาน พร้อมความเห็นให้ 
นายทะเบียน พิจารณา 

 

20 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล

การพิจารณา 
 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

         ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 
15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 
2) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ตาย ถ้ามี) 

 
       16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) หนังสือรับรองการตาย 
ท.ร.4/1 ที่ออกโดย
สถานพยาบาล 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ตายเข้ารับ
การรักษาก่อน
ตาย) 

2) ผลการตรวจสารพันธุกรรม 
(DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ที่สามารถบ่ง
บอกตัวบุคคลของ
ผู้ตาย) 

3) พยานหลักฐานอ่ืน เช่น รูป
ถ่ายงานศพของผู้ตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม   0   บาท 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      18.1 ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด  ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  
โทร. 1567 
      18.2 ช่องทางการร้องเรียน  ส านักบริหารการทะเบียน  กรมการปกครอง  ถ.ล าลูกกา คลอง 9                            
อ.ล าลูกกา  จ.ปทุมธานี  โทร 1548  หรือ www.bora.dopa.go.th 
      18.3 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                        
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
      18.4 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
       **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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43. คู่มือส าหรับประชาชน : การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
************************************ 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
     5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม              
ถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
    งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา    -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  นาที 

10. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
  จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
(ระเบียบฯ ข้อ 69)  

12. ช่องทางการให้บริการ 
      12.1 สถานที่ให้บริการ  ส านักทะเบียนอ าเภอ  หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
      งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. ผู้ร้อง ได้แก่ผู้ประสงค์แจ้งเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
 
เงื่อนไข 
      1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7วัน 
      2 กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การ
หารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อ
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
       14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบื้องต้น 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

           ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
        16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 
2) ใบมรณบัตร ส านักทะเบียน

อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของ
ผู้ตาย) 
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          16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
17. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม    0  บาท 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      18.1 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด  ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  
โทร. 1567 
      18.2 ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9                             
อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
       18.3 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
      18.4  งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **    ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 



1/3 
 

44. คู่มือส าหรับประชาชน : การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดิม 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
**************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าท่ีเดิม 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง                 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
    งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา           -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 20   นาที 

10. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
  จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดิม (ระเบียบฯ ข้อ 
83)  

12. ช่องทางการให้บริการ  
       12.1 สถานที่ให้บริการ  ส านักทะเบียนอ าเภอ  หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ 
หน่วยงาน 
              ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
              งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
              หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ออกใบแจ้งย้ายออก) 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       13.1 ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 
       14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การ
พิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล

การพิจารณา 
 

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

- 

       ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ
เอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตร
ประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจ้าบ้านหลังเดิม) 

2) บัตร
ประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
พร้อมด้วยหนังสือ
มอบหมาย กรณีได้รับ
มอบหมายให้แจ้งแทน) 

 
     16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายที่อยู่ ถ้ามี) 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 

ท.ร.14 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ย้ายมีชื่อครั้ง
สุดท้ายก่อนการย้าย

ออก) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

3) ใบรับแจ้งการย้าย
ที่อยู่ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ได้รับมาจากใบแจ้ง
การย้ายออก) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม   0  บาท 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      18.1 ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ                       
โทร. 1567 
      18.2 ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9                   
อ.ล าลูกกา  จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
      18.3 ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                                 
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
      18.4 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **   ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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45. คู่มือส าหรับประชาชน : การรับแจ้งการย้ายเข้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
*************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการย้ายเข้า 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม               
ถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
    งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา          -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 20  นาที 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    20  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 3  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายเข้า (ระเบียบฯ ข้อ 89)  

12. ช่องทางการให้บริการ 
      12.1 สถานที่ให้บริการ  ส านักทะเบียนอ าเภอ  หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
              ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
               งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
              หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่บ้านหลังที่ย้ายเข้าตั้งอยู่) 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
      13.2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ย้ายเข้า 
เงื่อนไข 
      1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
      2 กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การ
หารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อ
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ัน 
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐาน
การยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และ
แจ้งผลการพิจารณา 

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

- 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

    16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจ้าบ้านที่
ประสงค์จะ
ย้ายเข้า) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายที่
อยู่ ถ้ามี) 
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    16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ส าเนา
ทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน 

ท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ที่ประสงค์จะย้าย
เข้า) 

2) ใบรับแจ้งการ
ย้ายที่อยู่ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ได้รับมาจากการ
ย้ายออก ซึ่งเจ้า
บ้านได้ลงชื่อ

ยินยอมให้ย้ายเข้า) 
 

17. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม   0  บาท 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      18.1 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  
โทร. 1567 
      17.2 ช่องทางการร้องเรียน  ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9                                   
อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
       18.3 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัด ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
       18.4 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
 
19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
       **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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46. คู่มือส าหรับประชาชน : การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน  
และไม่รู้ว่าไปอยู่ท่ีใด 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

*********************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ที่ใด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม               
ถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
    งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา           - 
    ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  นาท ี

9.  ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบ้าน               
เป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ที่ใด (ระเบียบฯ ข้อ 81)  

11. ช่องทางการให้บริการ 
       11.1 สถานที่ให้บริการ  ส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
               ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
               งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
              หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ผู้ออกไปจากบ้านมีชื่อในทะเบียนบ้าน) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      12.1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
      12.2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 30วัน นับแต่วันที่ออกไปจากบ้านไปครบ 180 วนั 
 
เงื่อนไข 
       1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ                
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน   
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
       2 กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ัน 
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล

การพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

       ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       -  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง ใน
ฐานะเจ้า

บ้าน) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร. 14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ที่ออกจาก
บ้านมีชื่ออยู่) 

2) หลักฐานอื่นที่
เกี่ยวกับตัวบุคคล
ที่ออกไปจากบ้าน 
เช่น ส าเนาบัตร
ประจ าตัว (ถ้ามี) 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 

3) บัตประจ าตัวของ
ผู้ได้รับมอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (พร้อมด้วย
หนังสือ
มอบหมาย กรณีท่ี
ได้รับมอบหมาย
ให้แจ้งแทน) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม   0  บาท 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
       17.1 ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ                         
โทร. 1567 
      17.2 ช่องทางการร้องเรียน ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา                           
จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
      18.3 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111                                       
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
     17.4 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      **   ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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47. คู่มือส าหรับประชาชน : การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนไปต่างประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
********************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติม                       
ถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
    งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา          -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0   นาที 

10. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
  จ านวนค าขอที่มากที่สุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ 
(ระเบียบฯ ข้อ 87)  

12. ช่องทางการให้บริการ 
      12.1 สถานที่ให้บริการ  ส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ 
หน่วยงาน 
              ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
      งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
      หมายเหตุ (แห่งท้องที่คนไปต่างประเทศมีชื่อในทะเบียนบ้าน) 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       13.1. ผู้แจ้งได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่คนไปอยู่ต่างประเทศ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
       13.2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน 
 
14. เงื่อนไข 
      14.1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
      14.2 กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การ
หารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อ
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
       15. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐาน
การยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และ
แจ้งผลการพิจารณา 
 

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

- 

    ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 

16. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

17. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
17.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง ใน
ฐานะเจ้า

บ้าน) 
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17.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่คนไปต่างประเทศ
มีชื่ออยู่) 

2) หลักฐานการ
เดินทางไป
ต่างประเทศ 

ส านักบริหาร
การทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) บัตรประจ าตัวผู้
ไดัรับมอบหมาย 

ส านักบริหาร
การทะเบียน 

1 0 ฉบับ (หนังสือมอบหมาย 
กรณีได้รับมอบให้
แจ้งแทน) 

 
18. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

19. ช่องทางการร้องเรียน 
      19.1 ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  
โทร. 1567 
      19.2 ช่องทางการร้องเรียน  ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9                              
อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
      19.3 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
     19.4 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

20. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
       **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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48. คู่มือส าหรับประชาชน : การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
******************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม                   
ถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนนิขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา          -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 20  นาท ี

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    5  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 3  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายปลายทาง (ระเบียบฯ ข้อ 90)  

12. ช่องทางการให้บริการ  
      12.1 สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
              ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
              งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
              หมายเหตุ (ที่บ้านหลังที่จะย้ายเข้าตั้งอยู่ในเขตพ้ืนที่ เป็นส านักทะเบียนปลายทาง) 



2/3 
 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ย้ายที่อยู่ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
      13.2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่เวลาที่ย้ายเข้า 
 
เงื่อนไข 
      1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
      2 กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การ
หารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อ
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
        14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

- 

2) การ
พิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/
ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

         ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 
15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
       16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ของผู้
แจ้ง) 
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      16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
ท.ร. 6 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบีนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (บ้านที่ประสงค์จะ
ย้ายเข้า) 

3) ส าเนาบัตรประจ าตัว
เจ้าบ้าน 

- 1 0 ฉบับ (พร้อมค ายินยอม
เป็นหนังสือ กรณี
ไม่ได้มาแสดงตนต่อ
นายทะเบียน) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม  20  บาท 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      18.1 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  
โทร. 1567 
      18.2 ช่องทางการร้องเรียน  ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9                      
อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
      18.3 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                              
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
      18.4 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
       **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
  

 

http://www.bora.dopa.go.th/
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49. คู่มือส าหรับประชาชน : การรับแจ้งการย้ายออก 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
************************************ 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการย้ายออก 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
    งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา          -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 20  นาที 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    3  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 1  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายออก (ระเบียบฯ ข้อ 79)  

12. ช่องทางการให้บริการ 
      12.1 สถานที่ให้บริการ  ส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ 
หน่วยงาน 
              ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
              งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
              หมายเหตุ (ที่ผู้ย้ายมีชื่อในทะเบียนบ้าน) 

 



2/3 
 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
      13.2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ย้ายออก 
 
เงื่อนไข 
      1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
      2 กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การ
หารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อ
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบ
หลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบื้องต้น 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การ
พิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และ
แจ้งผลการพิจารณา 

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 
15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
        16.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง ในฐานะ 
เจ้าบ้าน) 
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ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (กรณีได้รับมอบหมาย 
ต้องมีบัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้มอบ และ
หนังสือมอบหมายจาก
เจ้าบ้าน) 

3) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ (ของผู้ย้ายที่อยู่ 
 ถ้ามี) 

 
       16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่จะย้าย
ออก) 

2) ใบรับแจ้งการย้าย
ที่อยู่ ท.ร.6 ตอน
หน้า 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งย้าย
กับ ก านัน 
ผู้ใหญ่บ้าน) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม  0  บาท 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      18.1 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ                        
โทร. 1567 
      18.2 ช่องทางการร้องเรียน  ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9                       
อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
      19.3 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th  /                         
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
      18.4 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
       **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 



1/4 
 

50. คู่มือส าหรับประชาชน : การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม                    
ถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนนิขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา          -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
(ระเบียบฯ ข้อ 85)   

12. ช่องทางการให้บริการ 
      12.1 สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
              ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
               งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
              หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ผู้ขอย้ายมีชื่อในทะเบียนบ้านกลาง) 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1.ผู้แจ้ง ได้แก่ 
             13.1.1 ผู้ขอย้าย ซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านกลางของส านักทะเบียน 
             13.1.2 บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครอง (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางเป็นผู้เยาว์) 
             13.1.3 ผู้ที่ได้รับมอบหมาย (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถแจ้งการย้าย
ออกได้ด้วยตนเองเนื่องจากเป็นเป็นคนพิการทางกายจนเดินไม่ได้ หรือเป็นผู้เจ็บป่วยทุพลภาพ หรือกรณี
จ าเป็นอื่น) 
 
เงื่อนไข 
      1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60วัน 
      2 กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การ
หารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อ
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
        14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐาน
การยื่นประกอบพิจารณา
ในเบื้องต้น 
 

10 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การ
พิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐาน พยาน
บุคคล และพยานแวดล้อม 
พร้อมเสนอความเห็นให้ 
นายทะเบียนพิจารณา 
 

20 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การ
พิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

      ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
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15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายซึ่งมีชื่อ
อยู่ในทะเบียนบ้าน
กลาง) 

 
 

      16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (พร้อมหนังสือ
มอบหมาย กรณี 
ที่มีการมอบให้แจ้ง
แทน) 

2) บัตรประจ าตัว
ของเจ้าบ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ที่ยินยอมให้ย้ายเข้า
ทะเบียนบ้าน ท.ร. 
14) 

3) ทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร. 14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่จะแจ้งย้ายเข้า) 

 
 

17. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
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18. ช่องทางการร้องเรียน 
      18.1 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ                             
โทร. 1567 
      18.2 ช่องทางการร้องเรียน  ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9                         
อ.ล าลูกกา  จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th       
      18.3 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                             
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
      18.4 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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51. คู่มือส าหรับประชาชน : การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหาย  
หรือช ารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

*************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหาย หรือช ารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง                 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
    งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา           -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 20  นาที 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่         
สูญหาย หรือช ารุดก่อนแจ้งย้่ายเข้า (ระเบียบฯ ข้อ 91)  

12. ช่องทางการให้บริการ  
      สถานที่ให้บริการ  ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                   
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
      หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ออกใบแจ้งการย้ายออก) 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. ผู้แจ้ง ได้แก่ บุคคลที่ลงชื่อแจ้งย้ายออกในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ฉบับที่สูญหาย 
      13.2. เงื่อนไข 
              (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7วัน 
              (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
      14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบื้องต้น 
 

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และ
แจ้งผลการพิจารณา 
 

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

- 

   ระยะเวลาด าเนินการรวม   20  นาท ี

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 
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16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ (ของผู้ได้รับ
มอบหมาย) 

2) บัตรประจ าตัวประชาชน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายคน
อ่ืนๆ ที่มีชื่อเป็น
ผู้ย้ายออกในใบ
แจ้งย้ายที่อยู่
ฉบับที่สูญหาย
หรือช ารุด กรณี
ผู้ย้ายออก
มากกว่า 1 ราย) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม    0   บาท 
 
18. ช่องทางการร้องเรียน 
      ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
      ช่องทางการร้องเรียน  ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา                
จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
      ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111                      
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
      งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
 
19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **   ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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52. คู่มือส าหรับประชาชน : การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการทะเบียน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
*********************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
    งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา          -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 20  นาที 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    3  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 2  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านัก
ทะเบียนเดียวกัน (ระเบียบฯ ข้อ 84)   

12. ช่องทางการให้บริการ  
      12.1 สถานที่ให้บริการ  ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
              ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
               งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
      หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ผู้ย้ายที่อยู่มีชื่อในทะเบียนบ้าน และบ้านหลังที่จะย้ายเข้าอยู่ตั้งอยู่ในเขตส านัก
ทะเบียนเดียวกัน) 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
      13.2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน 
เงื่อนไข 
      1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วัน 
      2 กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การ
หารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด       
เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
       14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐาน
การยื่นประกอบพิจารณา
ในเบื้องต้น 
 

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

- 

    ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 
15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
         16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจ้าบ้านที่ยินยอม
ให้ย้ายเข้า) 

3) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายที่อยู่ถ้า
มี) 
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16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่
ย้ายออก และ
ที่ย้ายเข้า) 

2) ใบรับแจ้งการย้าย
ออกตามแบบ 
ท.ร.6 ตอนหน้า 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งย้าย
กับ ก านัน 
ผู้ใหญ่บ้าน) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม   0  บาท 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      18.1 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ
โทร. 1567 
      18.2 ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9                       
อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
      18.3 ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                              
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
      18.4 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      **   ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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53. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วม 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
************************************  

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วม 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  : 
    5.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  พ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ  : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
    งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา          -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน          0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด       0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด       0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์   

12. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล /อบต. /เมืองพัทยา)/ติดต่อด้วยตนเอง  
ณ  หน่วยงาน 
      งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) ในวันและเวลาราชการ 
      หมายเหตุ (ทุกวัน ในเวลาราชการ) 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. ๒๕๔๘ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการ
สงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
      หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
       1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
       2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
       3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบ
อาชีพเลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มี
ปัญหาซ้ าซ้อนหรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการ
พิจารณาก่อน 
 วิธีการ 
      1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณท่ีท าการองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
      2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดย
พิจารณาจากความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อ
การเข้าถึงบริการของรัฐ 
      3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 
       14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับ
การสงเคราะห์หรือ
ผู้รับมอบอ านาจยื่น
ค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ค าร้องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
 
 

45 นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 45 นาที 
(ระบุระยะเวลาจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือเทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องค์การบริหารส่วนต าบล
.....(ระบุชื่อ) / เมือง
พัทยา) 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจ
สภาพความเป็นอยู่
และคุณสมบัติ 
 

15 นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 15 นาที 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงานผู้รับผิดชอบ
คือเทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องค์การบริหารส่วนต าบล
.....(ระบุชื่อ) / เมือง
พัทยา) 

3) การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความ
เป็นอยู่และคุณสมบัติ
ของผู้ที่ประสงค์รับ
การสงเคราะห์ 
 

3 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 3 
วันนับจากได้รับค าขอ 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือเทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องค์การบริหารส่วนต าบล
.....(ระบุชื่อ) / เมือง
พัทยา) 

4) การพิจารณา 
 

จัดท าทะเบียนประวัติ
พร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา 
 

2 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 2 
วันนับจากการออกตรวจ
สภาพความเป็นอยู่ (ระบุ
ระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือเทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องค์การบริหารส่วนต าบล
.....(ระบุชื่อ) / เมือง
พัทยา) 

5) การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 7 
วันนับแต่วันที่ยื่นค าขอ 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. ผู้รับผิดชอบคือ
ผู้บริหารองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
3. กรณีมีข้อขัดข้อง
เกี่ยวกับการพิจารณา
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ได้แก่สภาพความเป็นอยู่
คุณสมบัติหรือข้อจ ากัด
ด้านงบประมาณจะแจ้ง
เหตุขัดข้องที่ไม่สามารถให้
การสงเคราะห์ให้ผู้ขอ
ทราบไม่เกินระยะเวลาที่
ก าหนด) 

   ระยะเวลาด าเนินการรวม 13 วัน 
 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 
16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

   16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 
3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร

พร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบอ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้ด าเนินการ
แทน)  
 
 
 
 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

5) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของผู้รับมอบ
อ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
พร้อมส าเนาของผู้รับมอบ
อ านาจ (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

17. ค่าธรรมเนียม 
      **  ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111      
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
     งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **   ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 



1/4 
 

54. คู่มือส าหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วม 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
****************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วม 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
    5.1 ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2553 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
    งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา          -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0   นาที 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน         0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด      0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด      0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
    
12. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ  ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลอบต. เมืองพัทยา)/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณหน่วยงาน 
      งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
     หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับ
เงินเบี้ยความพิการ 
 ในปีงบประมาณถัดไปณท่ีท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
     1. มีสัญชาติไทย 
     2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
     3. มีบตัรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
     4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 วิธีการ 
    1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
    2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือ
ว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการ
ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
        14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ย
ความพิการใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือ
ผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ
พร้อมเอกสารหลักฐาน
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ค าร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ 

20 นาท ี กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือเทศบาล
.....(ระบุ) / องค์การ
บริหารส่วนต าบล
.....(ระบุ) / เมืองพัทยา) 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) การ
พิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียน
ให้ผู้ขอลงทะเบียน 
 

10 นาท ี กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือเทศบาล
.....(ระบุ) / องค์การ
บริหารส่วนต าบล
.....(ระบุ) / เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาท ี

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมาย
ว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิต
คนพิการพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 
3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อม

ส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยความ
พิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่น
ที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอแทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่
กรณี (กรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมี
ผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ
ให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้
อนุบาลแล้วแต่กรณีการยื่นค าขอแทน
ต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทน
ดังกล่าว) 

 
16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

17. ค่าธรรมเนียม 
       **   ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111       
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
      งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **   ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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55. คู่มือส าหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วม 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
******************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วม 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  : 
    5.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2552 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
    งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา           -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0   วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน           0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด        0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด        0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ      

12. ช่องทางการให้บริการ  
      สถานที่ให้บริการ  ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลอบต. เมืองพัทยา)/ติดต่อด้วยตนเอง  
ณ  หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
      หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปใน
ปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาณส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 
 หลักเกณฑ์ 
    1. มีสัญชาติไทย 
    2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
    3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
    4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นได้แก่ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์
อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 
       ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
       1. รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
       2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่
ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 
 วิธีการ 
     1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วย
ตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการได้ 
     2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้
ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
     3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
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        14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือ
ผู้รับมอบอ านาจยื่นค า
ขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

20 นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 20 นาที 
(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการ
จริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือเทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องค์การบริหารส่วนต าบล
.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา) 

2) การ
พิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียน
ตามแบบยื่นค าขอ
ลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ
มอบอ านาจ 
 
 

10 นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 10 นาที 
(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการ
จริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือเทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องค์การบริหารส่วนต าบล
.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา) 

    ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาท ี
 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่
ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 
 

3) สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมส าเนา 
(กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
 

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

4) หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่
ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมส าเนาของ
ผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

17. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111         
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
      งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
***   แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 

mailto:nernkham2555@hotmail.co.th


56. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอรับบ าเหน็จตกทอด  
(กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

**************************************** 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษ          
รายเดือนถึงแก่กรรม) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น                     
พ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
    งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา          -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับ
บ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม)   

12. ช่องทางการให้บริการ  
      สถานที่ให้บริการ 
           - องค์การบริหารส่วนจังหวัด        (ระบุชื่อ)   
           - เทศบาล                   (ระบุชื่อ)          
           - องค์การบริหารส่วนต าบล          (ระบุชื่อ)         
           - เมืองพัทยา 
            / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
      
       
 



 
      งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจ าที่รับ
บ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย 
      13.2. การจ่ายบ าเหน็จตกทอดจ่ายเป็นจ านวน 15 เท่าของบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือน
แล้วแต่กรณี 
      13.3. กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่บุคคลตามที่ลูกจ้างประจ าของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นระบุให้
เป็นผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกว่า 1 คนให้ก าหนดส่วนให้ชัดเจนกรณีมิได้
ก าหนดส่วนให้ถือว่าทุกคนมีสิทธิได้รับในอัตราส่วนที่เท่ากันตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตก
ทอดลูกจ้างประจ าของราชการส่วนท้องถิ่นตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยที่มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที่ 30 
สิงหาคม 2555 
       13.4.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
       13.5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
       13.6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
       13.7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
        14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอ
บเอกสาร 
 

ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับ
บ าเหน็จตกทอดพร้อมเอกสารต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ ารับ
บ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษราย
เดือนและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
 
 
 

3 ชั่วโมง กรมส่งเสริม
การปกครอง

ท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
องค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่
สังกัด) 
 



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวม
หลักฐานเอกสาร  
ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

6 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง

ท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
องค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่
สังกัด 

3) การ
พิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้
ที่รับมอบอ านาจ   
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอดโดย
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิก
จ่ายเงิน ดังกล่าวให้แก่ทายาทหรือผู้มี
สิทธิฯต่อไป 

8 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง

ท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
องค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่
สังกัด) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
 
16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) แบบค าขอรับบ าเหน็จตก
ทอดลูกจ้างประจ า 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค าขอรับ
บ าเหน็จตกทอด
ลูกจ้างประจ าที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

2) หนังสือแสดงเจตนาระบุตัว
ผู้รับบ าเหน็จตกทอด
ลูกจ้างประจ าของราชการ
ส่วนท้องถิ่น (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองการใช้เงินคืน
แก่หน่วยการบริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่น 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ
รับรองการใช้เงินคืน
แก่หน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่นที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

4) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
      **   ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
      ช่องทางการร้องเรียน 
          -องค์การบริหารส่วนจังหวัด   (ระบุชื่อ) โทรศัพท์...............................  
          - เทศบาล                (ระบุชื่อ)     โทรศัพท์...............................  
          - องค์การบริหารส่วนต าบล    (ระบุชื่อ)    โทรศัพท์...............................  
          - เมืองพัทยา    โทรศัพท์............................... 
18.  ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111                      
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
          งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      1. แบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ า   
      2. ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น (ตามรูปแบบที่                          
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งก าหนด) 
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57. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ า 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครอง      
ส่วนท้องถิ่น 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น                    
พ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
    งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา          -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน        0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด     0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด     0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของ
ลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   

12. ช่องทางการให้บริการ  
สถานที่ให้บริการ 
- องค์การบริหารส่วนจังหวัด        (ระบุชื่อ)   
- เทศบาล                   (ระบุชื่อ)          
- องค์การบริหารส่วนต าบล          (ระบุชื่อ)         
- เมืองพัทยา 
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        /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
        งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
        ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถงึวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ าเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ า
ที่ออกจากงานโดยต้องมีระยะเวลาท างานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์เมื่อพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 
(3) ถึง (16) และกรณีท างานเป็นลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 
(1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
       13.2. กรณีบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จปกติโดยมีเวลาท างานตั้งแต่ 25 ปี
บริบูรณ์ข้ึนไปจะขอรับบ าเหน็จรายเดือนแทนบ าเหน็จปกติได้โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจ า
ออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
       13.3.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติ
การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
       13.4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/ 
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
       13.5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
       13.6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

        14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จ
รายเดือนพร้อมเอกสารต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
สังกัดและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความครบถ้วนจองเอกสาร
หลักฐาน 
 

3 ชั่วโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้องและ
รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 
 
 

6 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 

3) การ
พิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จ
ปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนโดย
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
แจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้
ลูกจ้างประจ าต่อไป 

8 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 

   ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **   ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) แบบค าขอรับบ าเหน็จ
ปกติหรือบ าเหน็จราย
เดือนลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค า
ขอรับบ าเหน็จ
ปกติหรือ
บ าเหน็จราย
เดือนลูกจ้างที่
หน่วยงานต้น
สังกัด) 

 
 
 
 



4/4 
 

16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

17. ค่าธรรมเนียม 
       **  ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      - องค์การบริหารส่วนจังหวัด  (ระบุชื่อ) โทรศัพท์...............................  
      - เทศบาล                      (ระบุชื่อ)    โทรศัพท์...............................  
      - องค์การบริหารส่วนต าบล    (ระบุชื่อ)    โทรศัพท์...............................  
      - เมืองพัทยา    โทรศัพท์............................... 
        ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111          
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
        งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      **  แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้าง 
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58. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท 
(กรณีลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

************************************* 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ถึงแก่กรรม) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น                
พ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนนิขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา          -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0   วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท                            
(กรณีลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม)  

12. ช่องทางการให้บริการ 
      12.1 งานการเงินและการคลังงานเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนนิขาม  อ.เนินขาม                   
จ.ชัยนาท 17130  โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  
https://www.nernkham.go.th/home , nernkham2555@hotmail.co.th / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ 
หน่วยงาน 
             ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                       
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จปกติกรณีของลูกจ้างประจ าที่ได้ท างานเป็นลูกจ้างประจ าไม่น้อย 
กว่า 1 ปีบริบูรณ์ถึงแก่ความตายถ้าความตายนั้นมิได้เกิดขึ้นเนื่องจากความประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของ 
ตนเองให้จ่ายเงินบ าเหน็จปกติให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิได้รับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ตามข้อ 
 7 และข้อ 8 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
      13.2. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติ
การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
      13.3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/ 
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝาายและรายการเอกสาร/หลักฐาน 
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/ 
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
      13.4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ 
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝาายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
      13.5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ 
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
       14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอ
บเอกสาร 
 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จปกติพร้อม
เอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
ลูกจ้างประจ าสังกัดและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน 

3 ชั่วโมง กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 

2) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความ
ถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร
ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

6 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 

3) การ
พิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
ผู้รับมอบอ านาจพิจารณาสั่งจ่ายเงิน
บ าเหน็จปกติโดยองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว
ให้แก่ทายาทต่อไป 

8 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 

        ระยะเวลาด าเนินการรวม   15   วัน 
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15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  15  วัน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
          16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) แบบค าขอรับ
บ าเหน็จปกติ
ลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค าขอรับ
บ าเหน็จปกติลูกจ้างที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

2) หนังสือรับรองการ
ใช้เงินคืนแก่หน่วย
การบริหาร
ราชการส่วน
ท้องถิ่น 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ
รับรองการใช้เงินคืน
แก่หน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่นที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

3) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 
 
           16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
17. ค่าธรรมเนียม 
       **   ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      18.1 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111              
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
      18.2 งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      **  แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติ 
      **  ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น (ตามรูปแบบที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งก าหนด) 
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59. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท  

(กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม 
อันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

******************************* 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวของ                   
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น                    
พ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
    งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา           -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน          0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด       0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด       0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณี
ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงาน                  
ในหน้าที่)  
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12. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ 
               - องค์การบริหารส่วนจังหวัด        (ระบุชื่อ)   
               - เทศบาล                           (ระบุชื่อ)          
               - องค์การบริหารส่วนต าบล          (ระบุชื่อ)         
               - เมืองพัทยา 
       /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
       งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
       ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       13.1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษกรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับอันตรายหรือ
เจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อน
ได้รับบ าเหน็จพิเศษให้จ่ายบ านาญพิเศษให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์
โดยอนุโลม 
      13.2. กรณีทายาทลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้เงิน
สงเคราะห์ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการ
ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่า
ทดแทนและการพิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์หรือเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงานเงินดังกล่าวให้
เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 
     13.3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล /เมืองพัทยาจะแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
      13.4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
      13.5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
      13.6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
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           14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอ
บเอกสาร 
 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษ
พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ า
หรือลูกจ้างชั่วคราวสังกัดและ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐาน 
 

3 ชั่วโมง กรมส่งเสริม
การปกครอง

ท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ
คือองค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่
สังกัด) 

2) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
 
 

6 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง

ท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ
คือองค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่
สังกัด) 
 

3) 

การ
พิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
ผู้ที่รับมอบอ านาจ   
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษและ
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและ
เบิกจ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่
ทายาทต่อไป 
 
 

8 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ
คือองค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่
สังกัด) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
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16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
แบบค าขอรับ
บ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค าขอรับ
บ าเหน็จพิเศษลูกจ้างที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

2) 

หนังสือรับรองการใช้
เงินคืนแก่หน่วยการ
บริหารราชการส่วน
ท้องถิ่น 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับหนังสือรับรองการ
ใช้เงินคืนแก่หน่วยการ
บริหารราชการส่วนท้องถิ่น
ที่หน่วยงานต้นสังกัด) 

3) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 
 

16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

17. ค่าธรรมเนียม 
       **  ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      - องค์การบริหารส่วนจังหวัด  (ระบุชื่อ) โทรศัพท์...............................  
      - เทศบาล             (ระบุชื่อ)               โทรศัพท์...............................  
      - องค์การบริหารส่วนต าบล    (ระบุชื่อ)      โทรศัพท์...............................  
      - เมืองพัทยา    โทรศัพท์............................... 
ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111          
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
      งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      19.1. แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษ      
      19.2. ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น (ตามรูปแบบ                    
ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งก าหนด) 
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60. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราว                                  
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

*********************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครอง                  
ส่วนท้องถิ่น 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น                      
พ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
    งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา          -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
   จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน          0  
   จ านวนค าขอที่มากที่สุด       0  
   จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด       0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือ
ลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

12. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ 
              - องค์การบริหารส่วนจังหวัด        (ระบุชื่อ)   
               - เทศบาล                          (ระบุชื่อ)          
               - องค์การบริหารส่วนต าบล         (ระบุชื่อ)         
               - เมืองพัทยา 
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      /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
       งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th  
       ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)              
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 
13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายครั้งเดียวให้แก่ลูกจ้างประจ าหรือ
ลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท า
ตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจสอบและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อีกเลยนอกจากจะ
ได้บ าเหน็จปกติแล้วให้ได้รับบ าเหน็จพิเศษอีกด้วยเว้นแต่อันตรายที่ได้รับหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณ
เลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือความผิดของตนเอง 
 
      13.2. กรณีของลูกจ้างชั่วคราวมีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษแต่ไม่มีสิทธิได้รับบ าเหน็จปกติ 
 
      13.3. กรณีหากลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้เงิน
สงเคราะห์ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการ
ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่า
ทดแทนและการพิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์หรือเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงานเงินดังกล่าวให้
เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 
 
      13.4. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
      13.5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
      13.6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 
      13.7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
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  14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้าง
ชั่วคราวผู้มีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับบ าเหน็จพิเศษพร้อม
เอกสารต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดและ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร 

3 ชั่วโมง กรมส่งเสริม
การปกครอง

ท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด) 

2) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ตรวจสอบ
ความถูกต้องและรวบรวม
หลักฐานและเอกสาร  
ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

6 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง

ท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด) 

3) การ
พิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือผู้รับมอบ
อ านาจ   
พิจารณาสั่งจ่ายเงิน
บ าเหน็จพิเศษโดยให้
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแจ้งและเบิก
จ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่
ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้าง
ชั่วคราวต่อไป 

8 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง

ท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
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16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

1) แบบค าขอรับบ าเหน็จ
พิเศษลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค าขอรับ
บ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง
ที่หน่วยงานต้นสังกัด) 

2) ใบรับรองของแพทย์ที่
ทางราชการรับรองว่า
ไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ 

- 1 0 ฉบบั - 

 
  16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

17. ค่าธรรมเนียม 
      **  ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      -   องค์การบริหารส่วนจังหวัด         (ระบุชื่อ)  โทรศัพท์...............................  
      - เทศบาล                                (ระบุชื่อ)        โทรศัพท์...............................  
      - องค์การบริหารส่วนต าบล              (ระบุชื่อ)       โทรศัพท์...............................  
      - เมืองพัทยา     โทรศัพท์............................. 
ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
       ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111      
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
      งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th  

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      **   แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง 
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61. คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กรมโยธาธิการและผังเมือง 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
************************************* 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมโยธาธิการและผังเมือง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
    เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522                      
กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]  การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22  
12. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ  ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่จะด าเนินการรื้อถอนอาคาร /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  
หน่วยงาน 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของ
อาคารและอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า๒เมตรต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้
ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่
เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้น
ก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
        14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคารพร้อม
เอกสาร 

1 วัน - (องค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่
ที่จะขออนุญาต
รื้อถอนอาคาร) 

2) การ
พิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน - (องค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่
ที่จะขออนุญาต
รื้อถอนอาคาร) 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทาง
ทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

7 วัน - (องค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่
ที่จะขออนุญาต
รื้อถอนอาคาร) 

4) การลง
นาม/
คณะกรรม
การมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
แบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร (น.1) 

35 วัน - (องค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่
ที่จะขออนุญาต
รื้อถอนอาคาร) 

    ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
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15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) แบบค าขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  
(แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

2) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบขั้นตอนวิธีการและสิ่ง
ป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการรื้อถอน
อาคาร (กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็น
วชิาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

3) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า
กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้รื้อถอนอาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

4) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขออนุญาต) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

5) กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมี
หนังสือมอบอ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาทพร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียน
บ้านหรือหนังสือเดินทางของผู้มอบ
และผู้รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

6) บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

7) กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมี
หนังสือมอบอ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาทพร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียน
บ้านหรือหนังสือเดินทางของผู้มอบ
และผู้รับมอบอ านาจบัตรประชาชน
และส าเนาทะเบียนของผู้มีอ านาจ
ลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของอาคาร (กรณี
เจ้าของอาคารเป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

8) หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็น
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

9) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

10) แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อ
พร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
      ค่าธรรมเนียม   0  บาท 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      ช่องทางการร้องเรียน  กรุงเทพมหานคร  ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
      1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th 
      2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
      3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
      4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
      5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
          เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
       6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที่ 6) 
       ช่องทางการร้องเรียน  จังหวัดอ่ืนๆ  ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุก
จังหวัด) 
          เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
          ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111               
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
       **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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62. คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กรมโยธาธิการและผังเมือง 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

******************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมโยธาธิการและผังเมือง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
 เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา :  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒                                   
กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 25  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33  

12. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ  ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่จะด าเนินการเปลี่ยนการใช้อาคาร/ติดต่อด้วย
ตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้หรือยินยอม 
ให้บุคคลใดใช้อาคารดังกล่าวเพ่ือกิจการควบคุมการใช้และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภท
ควบคุมการใช้ส าหรับกิจการหนึ่งหระสงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับอีกกิจกรรมหนึ่งจะต้อง
ได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือได้แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบแล้ว 
 
      14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร) 

2) การ
พิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

5 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร) 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
จัดท าผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯ
และพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

7 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร) 

4) การลง
นาม/
คณะกรรม
การมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร (น.5) 

12 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร) 

     ระยะเวลาด าเนินการรวม 25 วัน 
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15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ** ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
    16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
   16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) แบบค าขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร 
(แบบข. 3) 

- 1 0 ชุด - 

2) ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงการ
เป็นเจ้าของอาคารหรือผู้ครอบครอง
อาคาร 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของ
อาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้
ขออนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร (เฉพาะกรณีท่ีอาคารที่ขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับใบรับรอง
หรือได้รับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคารมาแล้ว) 

- 1 0 ชุด - 

5) แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

6) รายการค านวณโครงสร้างพร้อมลง
ลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ (เฉพาะกรณีท่ีการ
เปลี่ยนแปลงการใช้อาคารท าให้มีการ
เปลี่ยนแปลงน้ าหนักบรรทุกบนพื้น
อาคารมากขึ้นกว่าที่ได้รับอนุญาตไว้เดิม 
 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

7) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบและ
ค านวณพร้อมส าเนาหรือภาพถ่าย
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7  พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
      ค่าธรรมเนียม   0  บาท 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน   กรุงเทพมหานคร  ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
      1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th 
      2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
      3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
      4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
      5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
          เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
      6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที่ 6) 
         ช่องทางการร้องเรียน  จังหวัดอ่ืนๆ  ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ า
จังหวัดทุกจังหวัด) 
         ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111        
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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63. คู่มือส าหรับประชาชน : การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน  
(ระยะที่ 2 : ขั นตอนออกใบอนุญาต) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักความปลอดภัยธุรกิจน  ามัน 
กระทรวง : กระทรวงพลังงาน 

********************************* 

1. ชื่อกระบวนงาน : การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน (ระยะท่ี 2 : ขั้นตอนออก
ใบอนุญาต) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส้านักความปลอดภัยธุรกิจน้้ามัน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  : 
     5.1 กฎกระทรวงก้าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตรา
ค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
     5.2 กฎกระทรวงควบคุมไอน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมและประกาศที่ออกตาม
กฎกระทรวงดังกล่าว 
     5.3 กฎกระทรวงระบบไฟฟ้าและระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้้ามัน                    
พ.ศ. 2556 
     5.4 กฎกระทรวงสถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
     5.5 ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก้าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่
ยื่นแบบค้าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
     5.6 ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
     5.7 พระราชบัญญัติควบคุมน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส้าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา : กฎกระทรวงก้าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข
เกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ้านวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
 จ้านวนค้าขอที่มากท่ีสุด  0  
 จ้านวนค้าขอที่น้อยที่สุด  0  
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11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส้าเนาคู่มือประชาชน] การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการ                
สถานีบริการน้้ามัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต)   

12. ช่องทางการให้บริการ 
          12.1 สถานที่ให้บริการ  ศูนย์บริการธุรกิจพลังงานกรมธุรกิจพลังงาน 
ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์  อาคาร บี  ชั้น๑๙๕๕๕/๒  ถนนวิภาวดีรังสิต  แขวง/เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ
๑๐๙๐๐   โทรศัพท๐์๒๗๙๔๔๕๕๕ โทรสาร๐๒๗๙๔๔๓๐๐/ ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
          ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
          หมายเหตุ (การช้าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา๑๕.๓๐น.) 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.๑. การพิจารณาออกใบอนุญาตแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการจะกระท้าได้ก็ต่อเมื่อผู้ขอรับ
ใบอนุญาตได้ด้าเนินการก่อสร้างสถานประกอบการแล้วเสร็จถูกต้องตรงตามที่กฎกระทรวงที่เก่ียวข้องก้าหนดมี
ผลการทดสอบและตรวจสอบถังเก็บน้้ามันระบบท่อน้้ามันและอุปกรณ์ระบบไฟฟ้าระบบป้องกันอันตรายจาก
ฟ้าผ่าระบบป้องกันและระงับอัคคีภัยครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
      13.๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเช่นกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติเป็นต้น 
      13.๓. การก่อสร้างผลการทดสอบและตรวจสอบด้านความปลอดภัยต้องมีลักษณะเป็นไปตาม
กฎกระทรวงสถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 
      หมายเหตุ : 
      ๑. หากเห็นว่าค้าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้
รับค้าขอและผู้ยื่นค้าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก้าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค้าขอด้าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค้าขอไม่ด้าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก้าหนดผู้รับค้าขอจะด้าเนินการคืนค้าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
      ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค้าขอและยังไม่นับระยะเวลาด้าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค้าขอจะ
ด้าเนินการแก้ไขค้าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
      ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค้าขอได้ตรวจสอบค้าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
      ๔. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค้าขอทราบภายใน๗วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่าน
เองให้ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์ส้าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ้ากัดก้าหนด 
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14. ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั นตอน 

รายละเอียดของขั นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือหรือค้าขอ
และตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก้าหนดและส่งเรื่องให้
ส้านักความปลอดภัยธุรกิจน้้ามัน 
 

1 วัน กรมธุรกิจ
พลังงาน 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณา/
ตรวจสอบ 
- สถานที่และสิ่งก่อสร้าง 
- ผลการทดสอบถังเก็บน้้ามัน
ระบบท่อน้้ามันและอุปกรณ์ระบบ
ไฟฟ้าระบบป้องกันอันตรายจาก
ฟ้าผ่าระบบป้องกันและระงับ
อัคคีภัย 
- เอกสารหลักฐานประกอบ 
 

27 วัน ส้านักความ
ปลอดภัย

ธุรกิจน้้ามัน 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรม 
การมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน 

ส้านักความ
ปลอดภัย

ธุรกิจน้้ามัน 

- 

           ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 
15. งานบริการนี ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **    ยังไม่ผ่านการด้าเนินการลดขั้นตอน 
 
16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ผลการทดสอบถังเก็บน้้ามัน
ระบบท่อน้้ามันและอุปกรณ์
ระบบไฟฟ้าและระบบป้องกัน
อันตรายจากฟ้าผ่าระบบ
ป้องกันและระงับอัคคีภัย 

- 1 0 ชุด - 

2) ส้าเนาหนังสืออนุญาตพร้อม
ด้วยส้าเนาแผนผังที่ได้รับ
อนุญาตท้าทางเชื่อมถนน
สาธารณะหรือทางหลวงหรือ
ถนนส่วนบุคคลหรือส้าเนา
หนังสืออนุญาตพร้อมด้วย
ส้าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาต
ท้าสิ่งล่วงล้้าล้าน้้า 

- 0 1 ชุด (รับรอง
ส้าเนา
ถูกต้อง 
ทุกหน้า) 

3) ส้าเนาสัญญาประกันภัยหรือ
กรมธรรม์ประกันภัยความ
รับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้
ได้รับความเสียหายจากภัยอัน
เกิดจากการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที๓่ 

- 0 1 ชุด (รับรอง
ส้าเนา
ถูกต้อง 
ทุกหน้า) 

4) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 
17. ค่าธรรมเนียม 
      17.1 คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุม ประเภทที่ 3 
              **  ค่าธรรมเนียม    200    บาท 
      17.2 หากมีการติดตั้งภาชนะบรรจุน้้ามันเพ่ิมเติม  จากที่ได้รับอนุญาตอยู่ก่อนเดิมจะต้องเสียคาธรรม
เนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน้้ามัน  ในส่วนที่เพ่ิมเติมด้วยเป็นไปตามข้อ 62   ของกฎกระทรวง         
ก้าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบ
กิจการน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
              **  ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
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18. ช่องทางการร้องเรียน 
     18.1 ช่องทางการร้องเรียน ส้านักความปลอดภัยธุรกิจน้้ามัน  กรมธุรกิจพลังงาน  ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอม
เพล็กซ์  อาคารบี  ชั้น๒๐   เลขที่๕๕๕/๒  ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/ เขตจตุจักรกรุงเทพฯ  ๑๐๙๐๐                           
โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๗๑๕ 
     18.2 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์รับข้อร้องเรียน  กรมธุรกิจพลังงาน (www.doeb.go.th)                   
ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์  อาคาร บี  ชั้น๑๙  เลขที๕่๕๕/๒  ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ 
๑๐๙๐๐  โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑ 
      
19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      -  แบบ ธพ.น. ๒  เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก้าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที๒่  สถานที่ยื่นแบบค้าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุม  ประเภทที่ ๓      
พ.ศ. ๒๕๕6 
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64. คู่มือส าหรับประชาชน : การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักความปลอดภัยธุรกิจน  ามัน 

กระทรวง : กระทรวงพลังงาน 
******************************* 

1. ชื่อกระบวนงาน : การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส้านักความปลอดภัยธุรกิจน้้ามัน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 กฎกระทรวงก้าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียม
เกี่ยวกับการประกอบกิจการน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
    5.2 ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก้าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่
ยื่นแบบค้าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
    5.3 ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
    5.4 พระราชบัญญัติควบคุมน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส้าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก้าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข
เกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ้านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ้านวนค้าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ้านวนค้าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส้าเนาคู่มือประชาชน] การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ                       
สถานีบริการน้้ามัน  

12. ช่องทางการให้บริการ 
      12.1 สถานที่ให้บริการ  ศูนย์บริการธุรกิจพลังงาน  กรมธุรกิจพลังงาน 
              ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์  อาคาร บี ชั้น๑๙๕๕๕/๒ ถนนวิภาวดีรังสิต  แขวง/เขตจตุจักร 
กรุงเทพฯ ๑๐๙๐๐   โทรศัพท์๐๒๗๙๔๔๕๕๕  โทรสาร๐๒๗๙๔๔๓๐๐/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ หน่วยงาน 
              ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
              หมายเหตุ (การช้าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา๑๕.๓๐น.) 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันที่๓๑ธันวาคมของปีนั้นการต่ออายุใบอนุญาตให้ยื่นค้าขอ                      
ตามแบบ ธพ.น. ๓ พร้อมเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วน ภายใน ๖๐ วันก่อนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ 
 
หมายเหตุ : 
          ๑. หากเห็นว่าค้าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค้าขอและผู้ยื่นค้าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน
พร้อมก้าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค้าขอด้าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค้าขอไม่ด้าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ภายในระยะเวลาที่ก้าหนดผู้รับค้าขอจะด้าเนินการคืนค้าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
          ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค้าขอและยังไม่นับระยะเวลาด้าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค้าขอจะ
ด้าเนินการแก้ไขค้าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
          ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค้าขอได้ตรวจสอบค้าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
          ๔. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค้าขอทราบภายใน๗วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่าน
เองให้ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์ส้าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ้ากัดก้าหนด 
 
     14. ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั นตอน 

รายละเอียดของขั นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับค้าขอและตรวจสอบความถูกต้อง
ของค้าขอและความครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐานที่ก้าหนดและส่งเรื่อง
ให้ส้านักความปลอดภัยธุรกิจน้้ามัน 
 

1 วัน กรมธุรกิจ
พลังงาน 

- 

2) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ - 
ผลการตรวจสอบความปลอดภัย - เอกสาร
หลักฐานประกอบโดยมีระยะเวลาพิจารณา
ดังนี้ - กรณียื่นเรื่องในเดือนพฤศจิกายนใช้
ระยะเวลาพิจารณา 42 วัน - กรณียื่นเรื่องใน
เดือนธันวาคมใช้ระยะเวลาพิจารณา 72 วัน 
 

42 ถึง 
72 วัน 

ส้านักความ
ปลอดภัย

ธุรกิจน้้ามัน 

- 

3) การลง
นาม/
คณะกรรม
การมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน ส้านักความ
ปลอดภัย

ธุรกิจน้้ามัน 

- 

     ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 ถึง 75 วัน 
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15. งานบริการนี ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **   ยังไม่ผ่านการด้าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ้าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรอง
ส้าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

2) 
ส้าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรอง
ส้าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

3) 

หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

0 1 ชุด (พร้อมปิดอากรแสตมป์ตาม
ประมวลรัษฎากร/ รับรอง
ส้าเนาถูกต้องเฉพาะบัตร
ประจ้าตัวประชาชนทั้งของผู้
มอบอ้านาจและผู้รับมอบ
อ้านาจ) 

 
16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ค้าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการ (แบบธพ.น. ๓) 

กรมธุรกิจ
พลังงาน 

1 0 ฉบับ (ผู้มีอ้านาจ
ลงนาม) 

2) ส้าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ ส้านักความ
ปลอดภัย

ธุรกิจน้้ามัน 

0 1 ชุด (รับรอง
ส้าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

3) ส้าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือ
กรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบ
ตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหาย
จากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที๓่ 

- 0 1 ชุด (รับรอง
ส้าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

4) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
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17. ค่าธรรมเนียม 
      17.1  คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 
               **  ค่าธรรมเนียม   200  บาท 
      17.2  คาธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน้้ามันเป็นไปตาม ข้อ 62  ของกฎกระทรวงก้าหนด
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการ
น้้ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 
               **  ค่าธรรมเนียม  0  บาท 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      18.1 ช่องทางการร้องเรียน  ส้านักความปลอดภัยธุรกิจน้้ามัน  กรมธุรกิจพลังงาน  ศูนย์เอนเนอร์ยี่                  
คอมเพล็กซ์  อาคาร บี ชั้น๒๐  เลขที๕่๕๕/๒  ถนนวิภาวดีรังสิต  แขวง/เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ  ๑๐๙๐๐
โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๗๑๕ 
       18.2 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์รับข้อร้องเรียนกรมธุรกิจพลังงาน (www.doeb.go.th)                        
ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคารบี   ชั้น๑๙  เลขที๕่๕๕/๒  ถนนวิภาวดีรังสิต  แขวง/เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ
๑๐๙๐๐   โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑ 
      18.3 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชนส้านักงานปลัดส้านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111                       
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

       19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
             **  แบบธพ.น. ๓ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก้าหนดสถานที่แจ้งการประกอบ
กิจการควบคุมประเภทที่๒ สถานที่ยื่นแบบค้าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภท       
ที๓่  พ.ศ. ๒๕๕๖ 
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65. คู่มือส าหรับประชาชน : การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามันอากาศยาน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักความปลอดภัยธุรกิจน  ามัน 

กระทรวง : กระทรวงพลังงาน 
************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามันอากาศยาน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส้านักความปลอดภัยธุรกิจน้้ามัน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  : 
    5.1 กฎกระทรวงก้าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียม
เกี่ยวกับการประกอบกิจการน้้ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 
    5.2 ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก้าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่
ยื่นแบบค้าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
    5.3 พระราชบัญญัติควบคุมน้้ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส้าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก้าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข
เกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้้ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วันท้าการ 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ้านวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
 จ้านวนค้าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ้านวนค้าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส้าเนาคู่มือประชาชน] การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานี
บริการน้้ามันอากาศยาน  

12. ช่องทางการให้บริการ  
      สถานที่ให้บริการ  ศูนย์บริการธุรกิจพลังงาน  กรมธุรกิจพลังงาน  ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์  อาคาร บี
ชั้น๑๙  ๕๕๕/๒  ถนนวิภาวดีรังสิต  แขวง/เขตจตุ  จักรกรุงเทพฯ  ๑๐๙๐๐  โทรศัพท์ ๐๒๗๙๔๔๕๕๕ 
โทรสาร ๐๒๗๙๔๔๓๐๐  /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
      หมายเหตุ (การช้าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา๑๕.๓๐น.) 



2/4 
 

 
 
13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      หากใบอนุญาตสูญหายหรือถูกท้าลายในสาระส้าคัญให้ผู้รับใบอนุญาตยื่นค้าขอรับใบแทนใบอนุญาต               
ตามแบบ ธพ.น. ๖ พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานภายใน๑๕วันนับแต่วันที่ไดทราบถึงการสูญหายหรือถูก
ท้าลายดังกล่าว 
หมายเหตุ : 
       ๑. หากเห็นว่าค้าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น
ผู้รับค้าขอและผู้ยื่นค้าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
ก้าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค้าขอด้าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค้าขอไม่ด้าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก้าหนดผู้รับค้าขอจะด้าเนินการคืนค้าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
       ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค้าขอและยังไม่นับระยะเวลาด้าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค้าขอจะ
ด้าเนินการแก้ไขค้าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
      ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค้าขอได้ตรวจสอบค้าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
      ๔. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค้าขอทราบภายใน๗วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่าน
เองให้ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์ส้าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ้ากัดก้าหนด 
 
      14. ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั นตอน 

รายละเอียดของขั นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับค้าขอและตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐานที่
ก้าหนดและส่งเรื่องให้ส้านักความ
ปลอดภัยธุรกิจน้้ามัน 

1 วัน กรมธุรกิจ
พลังงาน 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณา/
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

27 วัน ส้านักความ
ปลอดภัย
ธุรกิจน้้ามัน 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการ
มีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน ส้านักความ
ปลอดภัย
ธุรกิจน้้ามัน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  30 วัน 
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15. งานบริการนี ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **   ยังไม่ผ่านการด้าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ้าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / 
รับรองส้าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

2) ส้าเนาทะเบียนบ้าน กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / 
รับรองส้าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล / ออก
ให้ไม่เกิน๖เดือน / 
รับรองส้าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ค้าขอรับใบแทน
ใบอนุญาตประกอบ
กิจการ    
(แบบธพ.น.๖) 

ส้านักความ
ปลอดภัย
ธุรกิจน้้ามัน 

1 0 ฉบับ (ผู้มีอ้านาจลงนาม) 

2) หนังสือมอบอ้านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมส้าเนา
บัตรประจ้าตัว
ประชาชนของผู้
มอบอ้านาจและ
ผู้รับมอบอ้านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากรแสตมป์
ตามประมวลรัษฎากร 
/ รับรองส้าเนาถูกต้อง
เฉพาะบัตรประจ้าตัว
ประชาชนทั้งของผู้
มอบอ้านาจและผู้รับ
มอบอ้านาจ) 

3) หลักฐานการแจ้ง
ความว่าใบอนุญาต
ประกอบกิจการสูญ
หาย (กรณีสูญหาย) 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4) ใบอนุญาตประกอบ
กิจการเดิมที่ถูก
ท้าลายใน
สาระส้าคัญ (กรณี
ถูกท้าลายและ
อ่ืนๆ) 

ส้านักความ
ปลอดภัย
ธุรกิจน้้ามัน 

1 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
           คาธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาต 
           ค่าธรรมเนียม   200  บาท 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
          ช่องทางการร้องเรียน  ส้านักความปลอดภัยธุรกิจน้้ามัน  กรมธุรกิจพลังงาน  ศูนย์เอนเนอร์ยี่                 
คอมเพล็กซ์  อาคารบี  ชั้น๒๐  เลขที๕่๕๕/๒  ถนนวิภาวดีรังสิต  แขวง/เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ ๑๐๙๐๐
โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๗๑๕ 
          ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์รับข้อร้องเรียน  กรมธุรกิจพลังงาน(www.doeb.go.th)                               
ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์  อาคารบี  ชั้น๑๙  เลขที๕่๕๕/๒  ถนนวิภาวดีรังสิต  แขวง/เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ
๑๐๙๐๐  โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑ 
          ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส้านักงานปลัด  ส้านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111           
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      แบบ ธพ.น. ๖ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก้าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที๒่ สถานที่ยื่นแบบค้าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่๓               
พ.ศ. ๒๕๕๖ 
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66. คู่มือส าหรับประชาชน : การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน  
(ระยะที่ 1 : ขั นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักความปลอดภัยธุรกิจน  ามัน 
กระทรวง : กระทรวงพลังงาน 

********************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค้าสั่ง
รับค้าขอรับใบอนุญาต) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส้านักความปลอดภัยธุรกิจน้้ามัน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 กฎกระทรวงก้าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียม
เกี่ยวกับการประกอบกิจการน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
    5.2 กฎกระทรวงควบคุมไอน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมและประกาศที่ออกตาม
กฎกระทรวงดังกล่าว 
    5.3 กฎกระทรวงระบบไฟฟ้าและระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้้ามัน                   
พ.ศ. 2556 
    5.4 กฎกระทรวงสถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
    5.5 ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก้าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่
ยื่นแบบค้าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
    5.6 ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
    5.7 พระราชบัญญัติควบคุมน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส้าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา          ไม่มี  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0    วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
  จ้านวนเฉลี่ยต่อเดือน         0  
  จ้านวนค้าขอที่มากที่สุด      0  
  จ้านวนค้าขอที่น้อยที่สุด      0  
11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส้าเนาคู่มือประชาชน]   การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการ
น้้ามัน (ระยะที๑่ : ขั้นตอนออกค้าสั่งรับค้าขอรับใบอนุญาต)  
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12. ช่องทางการให้บริการ  
      สถานที่ให้บริการ  ศูนย์บริการธุรกิจพลังงาน  กรมธุรกิจพลังงาน  ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์  อาคารบี
ชั้น ๑๙๕๕๕/๒  ถนนวิภาวดีรังสิต  แขวง/เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ  ๑๐๙๐๐  โทรศัพท๐์๒ ๗๙๔ ๔๕๕๕ 
โทรสาร ๐๒ ๗๙๔ ๔๓๐๐  /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด)                    
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.๑. ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามันประเภทก, ข, คลักษณะที่สองและจลักษณะที่
สองต้องยื่นขออนุญาตและต้องได้รับใบอนุญาตก่อนจึงเก็บน้้ามันได้ซึ่ง 
      - สถานีบริการน้้ามันประเภทกหมายถึงสถานีบริการน้้ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบกซึ่งตั้งอยู่ใน
พ้ืนที่ที่ติดเขตทางหลวงหรือถนนสาธารณะด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส้าหรับยานพาหนะที่มีความกว้าง
ของถนนไม่น้อยกว่า๑๒เมตรหรือติดเขตถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส้าหรับยานพาหนะที่
มีความกว้างของถนนไม่น้อยกว่า๑๐เมตรและเก็บน้้ามันไว้ในถังเก็บน้้ามันใต้พ้ืนดิน 
      - สถานีบริการน้้ามันประเภทขหมายถึงสถานีบริการน้้ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบกซึ่งตั้งอยู่ใน
พ้ืนที่ที่ติดเขตถนนสาธารณะด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส้าหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนน้อย
กว่า๑๒เมตรหรือติดเขตถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส้าหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของ
ถนนน้อยกว่า๑๐เมตรและเก็บน้้ามันไว้ในถังเก็บน้้ามันใต้พ้ืนดิน 
      - สถานีบริการน้้ามันประเภทคลักษณะที่สองหมายถึงสถานีบริการน้้ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทาง
บกท่ีเก็บน้้ามันที่มีปริมาณเกิน๑๐,๐๐๐ลิตรขึ้นไปไว้ในถังเก็บน้้ามันเหนือพ้ืนดินและจะเก็บน้้ามันที่มีปริมาณไม่
เกิน๕,๐๐๐ลิตรไว้ในถังเก็บน้้ามันใต้พ้ืนดินอีกด้วยก็ได้การเก็บน้้ามันไว้ในถังเก็บน้้ามันเหนือพ้ืนดินให้เก็บได้
เฉพาะน้้ามันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 
      - สถานีบริการน้้ามันประเภทจลักษณะที่สองหมายถึงสถานีบริการน้้ามันที่เก็บน้้ามันที่มีปริมาณเกิน
๑๐,๐๐๐ลิตรขึ้นไปไว้ในถังเก็บน้้ามันเหนือพ้ืนดินถังเก็บน้้ามันใต้พ้ืนดินหรือถังเก็บน้้ามันที่ติดตั้งภายในโป๊ะ
เหล็กเพ่ือให้บริการแก่เรือการเก็บน้้ามันไว้ในถังเก็บน้้ามันเหนือพ้ืนดินหรือถังเก็บน้้ามันที่ติดตั้งภายในโป๊ะ
เหล็กให้เก็บได้เฉพาะน้้ามันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 
      13.๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเช่นกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติเป็นต้น 
      13.๓. แผนผังบริเวณแบบก่อสร้างและรายการค้านวณต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานี
บริการน้้ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. ๒๕๕๒ 
      หมายเหตุ : 
                    ๑. หากเห็นว่าค้าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติม 
ได้ในขณะนั้นผู้รับค้าขอและผู้ยื่นค้าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก้าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค้าขอด้าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค้าขอไม่ด้าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก้าหนดผู้รับค้าขอจะด้าเนินการคืนค้าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
                    ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค้าขอและยังไม่นับระยะเวลาด้าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค้า
ขอจะด้าเนินการแก้ไขค้าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
                    ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค้าขอได้ตรวจสอบค้าขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
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                    ๔. ทั้งนีจ้ะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค้าขอทราบภายใน๗วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้ว
เสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้า
ถึงตัวท่านเองให้ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์ส้าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ้ากัด
ก้าหนด 
         14. ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับค้าขอและตรวจสอบความ
ถูกต้องของค้าขอและความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่
ก้าหนดและส่งเรื่องให้ส้านักความ
ปลอดภัยธุรกิจน้้ามัน 
 

1 วัน กรมธุรกิจ
พลังงาน 

- 

2) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณา/
ตรวจสอบ 
- เอกสารหลักฐานประกอบค้าขอ 
- ตรวจสอบสถานที่เบื้องต้น 
- แผนผังโดยสังเขป 
- แผนผังบริเวณ 
- แบบก่อสร้างระบบความปลอดภัย
ระบบควบคุมมลพิษระบบท่อน้้ามัน
ระบบท่อดับเพลิงระบบบ้าบัดน้้าเสีย
หรือแยกน้้าปนเปื้อนน้้ามันระบบ
อุปกรณ์นิรภัย 
- แบบระบบไฟฟ้าระบบป้องกันอันตราย
จากฟ้าผ่า 
- สิ่งปลูกสร้างอ่ืนแล้วแต่กรณี 
- รายการค้านวณความมั่นคงแข็งแรง
และระบบที่เก่ียวข้อง 

42 วัน ส้านักความ
ปลอดภัย

ธุรกิจน้้ามัน 

- 

3) การลง
นาม/
คณะกรรม
การมีมติ 
 

ลงนามในหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
 

2 วัน ส้านักความ
ปลอดภัย
ธุรกิจน้้ามัน 

- 

    ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 
15. งานบริการนี ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **  ยังไม่ผ่านการด้าเนินการลดขั้นตอน 
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16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
   16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ้าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / 
รับรองส้าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

2) ส้าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / 
รับรองส้าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

3) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล / ออกให้ไม่
เกิน๖เดือน / รับรองส้าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

 
   16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ค้าขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการ  (แบบธพ.น. ๑) 

กรมธุรกิจ
พลังงาน 

1 0 ฉบับ (ผู้มีอ้านาจลง
นาม) 

2) หนังสือมอบอ้านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมส้าเนาบัตรประจ้าตัว
ประชาชนของผู้มอบอ้านาจ
และผู้รับมอบอ้านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิด
อากรแสตมป์
ตามประมวล
รัษฎากร/ 
รับรองส้าเนา
ถูกต้องเฉพาะ
บัตรประจ้าตัว
ประชาชนทั้ง
ของผู้มอบ
อ้านาจและ
ผู้รับมอบ
อ้านาจ) 

3) ส้าเนาเอกสารแสดงสิทธิใช้
ที่ดินเช่นโฉนดที่ดิน / น.ส.๓ / 
น.ส.๓ก / ส.ค.๑เป็นต้น 

กรมท่ีดิน 0 1 ชุด (รับรองส้าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

4) ส้าเนาเอกสารแสดงว่าผู้ขอรับ
ใบอนุญาตมีสิทธิใช้ที่ดินหรือ
หนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดินหรือ
หนังสือยินยอมจากหน่วยงาน
ที่มีหน้าที่ดูแลและรับผิดชอบ
ที่ดินดังกล่าว 

- 0 1 ชุด (รับรองส้าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

5) ส้าเนาหนังสือแจ้งการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการ
ผังเมือง 

กรมโยธาธิ
การและผัง
เมือง 

0 1 ชุด (รับรองส้าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

6) แผนผังโดยสังเขปแผนผัง
บริเวณและแบบก่อสร้าง
ระบบความปลอดภัยระบบ
ควบคุมมลพิษระบบท่อน้้ามัน
ระบบท่อดับเพลิงระบบบ้าบัด
น้้าเสียหรือแยกน้้าปนเปื้อน
น้้ามันระบบอุปกรณ์นิรภัย
แบบระบบไฟฟ้าระบบป้องกัน
อันตรายจากฟ้าผ่าและสิ่งปลูก
สร้างอ่ืนแล้วแต่กรณี 

- 3 0 ชุด (วิศวกร
ผู้ออกแบบลง
นามทุกหน้า) 

7) รายการค้านวณความมั่นคง
แข็งแรงและระบบที่เกี่ยวข้อง 

- 1 0 ชุด (วิศวกร
ผู้ออกแบบลง
นามทุกหน้า) 

8) หนังสือรับรองของวิศวกร
พร้อมส้าเนาใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม 

- 1 0 ชุด (รับรองส้าเนา
ถูกต้องที่
ใบอนุญาต) 

9) ส้าเนาหนังสืออนุญาตพร้อม
ด้วยส้าเนาแผนผังที่ได้รับ
อนุญาตท้าทางเชื่อมถนน
สาธารณะหรือทางหลวงหรือ
ถนนส่วนบุคคลหรือส้าเนา
หนังสืออนุญาตพร้อมด้วย
ส้าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาต
ท้าสิ่งล่วงล้้าล้าน้้า 
 

- 0 1 ชุด (ให้น้ามายื่น
ก่อนพิจารณา
ออก
ใบอนุญาต / 
รับรองส้าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

10) ส้าเนาสัญญาประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม์ประกันภัย
ความรับผิดชอบตามกฎหมาย
แก่ผู้ได้รับความเสียหายจาก
ภัยอันเกิดจากการประกอบ
กิจการควบคุมประเภทที่๓ 

- 0 1 ชุด (ให้น้ามายื่น
ก่อนพิจารณา
ออก
ใบอนุญาต / 
รับรองส้าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

11) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 

17. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่มี 
      ค่าธรรมเนียม     0   บาท 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      ส้านักความปลอดภัยธุรกิจน้้ามัน  กรมธุรกิจพลังงาน  ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์  อาคารบี  ชั้น๒๐ 
เลขที๕่๕๕/๒  ถนนวิภาวดีรังสิต  แขวง/เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ ๑๐๙๐๐  โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๗๑๕ 
     ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์รับข้อร้องเรียน  กรมธุรกิจพลังงาน(www.doeb.go.th) ศูนย์เอนเนอร์ยี่              
คอมเพล็กซ์  อาคารบี  ชั้น๑๙  เลขที๕่๕๕/๒  ถนนวิภาวดีรังสิต  แขวง/เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ  ๑๐๙๐๐
โทรศัพท์ : ๐๒ ๗๙๔ ๔๑๑๑ 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
       **  แบบ ธพ.น. ๑ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก้าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่ ๒ สถานที่ยื่นแบบค้าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ 
พ.ศ. ๒๕๕๖ 
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67. คู่มือส าหรับประชาชน : การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน 
(ระยะที่ 2 : ขั นตอนออกใบอนุญาต) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักความปลอดภัยธุรกิจน  ามัน 
กระทรวง : กระทรวงพลังงาน 

********************************* 

1. ชื่อกระบวนงาน : การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออก
ใบอนุญาต) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส้านักความปลอดภัยธุรกิจน้้ามัน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5.  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
     5.1 กฎกระทรวงก้าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียม
เกี่ยวกับการประกอบกิจการน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
     5.2 กฎกระทรวงควบคุมไอน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมและประกาศที่ออกตาม
กฎกระทรวงดังกล่าว 
     5.3 กฎกระทรวงระบบไฟฟ้าและระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้้ามัน                 
พ.ศ. 2556 
     5.4 กฎกระทรวงสถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
     5.5 ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก้าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น      
     5.6 แบบค้าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
     5.7 ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตาม 
     5.8 กฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 
2557 
     5.9 พระราชบัญญัติควบคุมน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส้าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  
    กฎกระทรวงก้าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียม
เกี่ยวกับการประกอบกิจการน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ้านวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
 จ้านวนค้าขอที่มากท่ีสุด  0  
 จ้านวนค้าขอที่น้อยที่สุด  0  
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11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส้าเนาคู่มือประชาชน] การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการ
น้้ามัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต)  

12. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ   ศูนย์บริการธุรกิจพลังงาน  กรมธุรกิจพลังงาน 
ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์  อาคาร บี  ชั้น๑๙๕๕๕/๒  ถนนวิภาวดีรังสิต  แขวง/เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ
๑๐๙๐๐  โทรศัพท๐์๒๗๙๔๔๕๕๕   โทรสาร๐๒๗๙๔๔๓๐๐  /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
      หมายเหตุ (การช้าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา ๑๕.๓๐ น.) 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.๑. การพิจารณาออกใบอนุญาตประกอบกิจการจะกระท้าได้ก็ต่อเมื่อผู้ขอรับใบอนุญาตได้ด้าเนินการ
ก่อสร้างสถานประกอบการแล้วเสร็จถูกต้องตรงตามท่ีกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องก้าหนดมีผลการทดสอบและ
ตรวจสอบถังเก็บน้้ามันระบบท่อน้้ามันและอุปกรณ์ระบบไฟฟ้าระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าระบบป้องกันและ
ระงับอัคคีภัยครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
      13.๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเช่นกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติเป็นต้น 
      13.๓. การก่อสร้างผลการทดสอบและตรวจสอบด้านความปลอดภัยต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวง
สถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 
หมายเหตุ  : 
      ๑. หากเห็นว่าค้าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น 
ผู้รับค้าขอและผู้ยื่นค้าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก้าหนด 
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค้าขอด้าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค้าขอไม่ด้าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลา 
ที่ก้าหนดผู้รับค้าขอจะด้าเนินการคืนค้าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
      ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค้าขอและยังไม่นับระยะเวลาด้าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค้าขอ 
จะด้าเนินการแก้ไขค้าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
      ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค้าขอได้ตรวจสอบค้าขอและรายการ 
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
      ๔. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค้าขอทราบภายใน๗วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทาง 
จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่าน 
เองให้ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์ส้าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ้ากัดก้าหนด 
 
         14. ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอ
บเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือหรือค้าขอและ
ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐานที่ก้าหนดและส่ง
เรื่องให้ส้านักความปลอดภัยธุรกิจน้้ามัน 

1 วัน กรมธุรกิจ
พลังงาน 

- 
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ที ่
ประเภท
ขั นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ 
- สถานที่และสิ่งก่อสร้าง 
- ผลการทดสอบถังเก็บน้้ามันระบบท่อ
น้้ามันและอุปกรณ์ระบบไฟฟ้าระบบ
ป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าระบบป้องกัน
และระงับอัคคีภัย 
- เอกสารหลักฐานประกอบ 

27 วัน ส้านักความ
ปลอดภัย

ธุรกิจน้้ามัน 

- 

3) การลง
นาม/
คณะ
กรรม 
การมีมติ 

ลงนามในใบอนุญาต 2 วัน ส้านักความ
ปลอดภัย

ธุรกิจน้้ามัน 

- 

     ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

15. งานบริการนี ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด้าเนินการลดขั้นตอน 
 
16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

   16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

   16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) ผลการทดสอบถังเก็บน้้ามันระบบท่อ
น้้ามันและอุปกรณ์ระบบไฟฟ้าระบบ
ป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าระบบ
ป้องกันและระงับอัคคีภัย 

- 1 0 ชุด - 

2) ส้าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส้าเนา
แผนผังที่ได้รับอนุญาตท้าทางเชื่อม
ถนนสาธารณะหรือทางหลวงหรือถนน
ส่วนบุคคลหรือส้าเนาหนังสืออนุญาต
พร้อมด้วยส้าเนาแผนผังที่ได้รับ
อนุญาตท้าสิ่งล่วงล้้าล้าน้้า 

- 0 1 ชุด (รับรอง
ส้าเนา
ถูกต้อง
ทุกหน้า) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

3) ส้าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือ
กรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบ
ตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหาย
จากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที๓่ 

- 0 1 ชุด (รับรอง
ส้าเนา
ถูกต้อง
ทุกหน้า) 

4) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภท ที่ 3 
      ค่าธรรมเนียม   200   บาท 

17. คาธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน  ามันเป็นไปตามข้อ 62 ของกฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบ
กิจการน  ามันเชื อเพลิง พ.ศ. 2556 
      ค่าธรรมเนียม   0  บาท 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      18.1 ส้านักความปลอดภัยธุรกิจน้้ามัน  กรมธุรกิจพลังงาน  ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์  อาคาร บี                   
ชั้น๒๐  เลขที๕่๕๕/๒  ถนนวิภาวดีรังสิต  แขวง/เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ ๑๐๙๐๐  โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๗๑๕ 
      18.2 ศูนย์รับข้อร้องเรียน  กรมธุรกิจพลังงาน(www.doeb.go.th) ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์  อาคาร บี
ชั้น๑๙  เลขที๕่๕๕/๒  ถนนวิภาวดีรังสิต  แขวง/เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ ๑๐๙๐๐  โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑ 
 
      19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
            แบบ  ธพ.น. ๒  เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก้าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที๒่ สถานที่ยื่นแบบค้าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓                    
พ.ศ. ๒๕๕๖ 
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68. คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499       
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย์ 

******************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์                
พ.ศ. 2499 
    5.2 พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
    5.3 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ                        
ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
    5.4 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ                  
แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
    5.5 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์  (ฉบับที่  11)                       
พ.ศ. 2553 
    5.6 ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้ งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่  8)                            
พ.ศ. 2552 
    5.7 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่ องการตั้ งส านักงานทะเบียนพาณิชย์  แต่งตั้ งพนักงานเจ้าหน้าที่                       
และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
    5.8 ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ .ศ. 
2555   
    5.9 ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
    5.10. พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
    5.11 ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
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7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
   เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  
    ** ไม่มี  
9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0   นาท ี

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 01  

12. ช่องทางการให้บริการ  
      สถานที่ให้บริการ   กรุงเทพมหานครติดต่อ 
      (1) ส านักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งที่มีท่ีตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
      (2) ส านักงานเขตกรุงเทพมหานคร  โทรศัพท์  :  ติดต่อส านักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเขตไหนให้ไปยื่นจดทะเบียนณส านักงานเขตนั้น)/ติดต่อ
ด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
      สถานที่ให้บริการ  จังหวัดอ่ืน ติดต่อ 
      (1) ส านักงานเทศบาล โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
      (2) องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.)  โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
      (3) เมืองพัทยา  โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาล                
หรืออบต.หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
      13.2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืน                    
ยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
      13.3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
      13.4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
      หมายเหตุ :  
      **  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน                
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ /หรือ                  
มีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุ ให้ ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่อง                          
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ /หรือยื่น
เอกสารเ พ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดั งกล่าวมิ เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้ งค าขอ                              
โดย เจ้ าหน้ าที่ และผู้ ยื่ นค าขอหรื อผู้ ไ ด้ รั บมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดั งกล่ าวและจะมอบส า เนา                                     
บั น ทึ ก ค ว า ม พ ร่ อ ง ดั ง ก ล่ า ว ใ ห้ ผู้ ยื่ น ค า ข อ ห รื อ ผู้ ไ ด้ รั บ ม อ บ อ า น า จ ไ ว้ เ ป็ น ห ลั ก ฐ า น 
 
14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้ง
ผล 
 

30 นาท ี - - 

2) 
การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมกา
รมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาท ี
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15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความยินยอมให้
ใช้สถานที่ตั้งส านักงาน
แห่งใหญ่โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มีพยานลง
ชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) ส าเนาทะเบียนบ้านที่
แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้เช่า
หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืน
ที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็นผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 
 
 
 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

4) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชยกิจและ
สถานที่ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 
10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

7) ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้เป็นผู้
จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจากเจ้าของ
ลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขาย
หรือให้เช่าหรือส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อขายจาก
ต่างประเทศพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
ขายหรือให้เช่า
แผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์
แผ่นวีดิทัศน์ดีวี
ดีหรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 

8) หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของเงินทุน
และหลักฐานแสดงจ านวน
เงินทุนหรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือท าบันทึก
ถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของเงินทุน
พร้อมแสดงหลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
ค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับ
ซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณี) 

 
 
 



6/6 
 

 
 
17. ค่าธรรมเนียม 
      17.1 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 
              ค่าธรรมเนียม   50  บาท 
      17.2 ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
              ค่าธรรมเนียม   30  บาท 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      ช่องทางการร้องเรียน   ร้องเรียนณช่องทางที่ยื่นค าขอ 
 
19. ช่องทางการร้องเรียน    
      *  ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 
(0-2547-4446-7 ) 
      * ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570 
      * ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
      * ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111               
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
      * เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      ** คู่มือการกรอกเอกสาร 
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69. คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย์ 

********************************* 

1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์                   
พ.ศ. 2499 
    5.2 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ                   
ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
    5.3 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ                        
แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
    5.4 ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11)                               
พ.ศ. 2553 
    5.5 ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8)                           
พ.ศ. 2552 
    5.6 ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ                         
นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
    5.7 ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2555  
    5.8 ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
    5.9 ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
    5.10 ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 

11. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

 
 



2/5 
 

 
12. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภมูิภาค, ท้องถิ่น  
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                      
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home ,  
nernkham2555@hotmail.co.th 

13. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา        -    ไม่มี  

14. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 60   นาที 

15. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน       0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด    0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    0  

16. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 05  

17. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 
      (1) ส านักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งที่มีท่ีตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
      (2) ส านักงานเขตกรุงเทพมหานคร   โทรศัพท์ : ติดต่อส านักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเขตไหนให้ไปยื่นจดทะเบียนณส านักงานเขตนั้น)/   
ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
      สถานที่ให้บริการ   จังหวัดอ่ืนติดต่อ 
      (1) ส านักงานเทศบาล  โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 
           เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
      (2) องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
      (3) เมืองพัทยา   โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรือ
อบต.หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                       
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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18. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      18.1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆท่ีได้จดทะเบียนไว้
จะต้องยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลง
รายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
      18.2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
      18.3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจด
ทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 
      18.4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
      หมายเหตุ : 
      ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน                          
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ /                       
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่อง                       
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ /                         
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ              
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึก                       
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
      19. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาท ี - - 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาท ี - - 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร 

15 นาท ี - - 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาท ี
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20. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

21. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
21..1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ าตัว
ของผู้ประกอบพาณิชย
กิจพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้ประกอบพาณิชย
กิจพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

 
21.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มี
พยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 
คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

3) ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็น
ว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน
หรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิได้เป็น
เจ้าบ้าน) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

4) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญ
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อม
ปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

7) ใบทะเบียนพาณิชย์  
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

1 0 ฉบับ - 

 
22. ค่าธรรมเนียม 
      22.1 ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 
              ค่าธรรมเนียม   50 บาท ส าหรับการจดทะเบียนใหม่ และ ค่าธรรมเนียม 2  บาทส าหรับการการ
แก้ไขเปลี่ยนแปลง 
      22.2 ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
              ค่าธรรมเนียม   30  บาท 

23. ช่องทางการร้องเรียน 
      ช่องทางการร้องเรียน   ร้องเรียนณช่องทางที่ยื่นค าขอ 
      ช่องทางการร้องเรียน   ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 
(02-547-4446-7) 
      ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570 
      ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
      ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111        
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

24. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      **  คู่มือการกรอกเอกสาร 
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70. คู่มือส าหรับประชาชน : การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
***************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับช าระภาษีป้าย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 พ.ร.บ.ภาษีป้าย  พ.ศ. 2510 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
    งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา          -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน         0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด      0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด      0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีป้าย  

12. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ 
           - เทศบาล.....                          (ระบุชื่อ) 
            - องค์การบริหารส่วนต าบล.....      (ระบุชื่อ)  
             - เมืองพัทยา 
       /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
       งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระ
ภาษีป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้า
หรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
      13.1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ
วิธีการเสียภาษี 
      13.2. แจ้งใหเ้จ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
      13.3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
      13.4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย 
(ภ.ป. 3) 
      13.5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา) 
      13.6. กรณีที่เจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้อง
ช าระภาษีและเงินเพิ่ม 
      13.7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้
ภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ 
(ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
      13.8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
     13.9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือ 
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
     13.10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้ว 
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
     13.11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้ว
เสร็จตามมาตรา 10 แห่ง 
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

        14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่น
แบบแสดงรายการ
ภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่

1 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา :  
1 วัน (ภายในเดือนมีนาคม
ของทุกปี) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้อง
ของเอกสาร
หลักฐาน 

องค์การบริหารส่วนต าบล
.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา) 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่
พิจารณาตรวจสอบ
รายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการ
ภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 30 
วันนับจากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
(ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องค์การบริหารส่วนต าบล
.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระ
ภาษ ี
 

15 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 15 
วันนับแต่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณีช าระเกิน 15 
วันจะต้องช าระเงินเพ่ิมตาม
อัตราที่กฎหมายก าหนด) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องค์การบริหารส่วนต าบล
.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา) 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 46 วัน 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ** ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
บัตรที่ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือ
แสดงป้ายรายละเอียด
เกี่ยวกับป้ายวันเดือนปีที่ติดตั้ง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการประกอบกิจการ
เช่นส าเนาใบทะเบียนการค้า
ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ส าเนา
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณี
นิติบุคคล) พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย 
(ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบอ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้ด าเนินการ
แทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

17. ค่าธรรมเนียม 
      **  ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
       เทศบาล...../องค์การบริหารส่วนต าบล...../เมืองพัทยา (ระบุหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้รับเรื่อง
ร้องเรียน) หมายเลขโทรศัพท์ ................................ หรือ ....................................... (ระบุช่องทางอ่ืนๆถ้ามี) 
       งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
      ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111       
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      19.1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 
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71. คู่มือส าหรับประชาชน : การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
******************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
งานทะเบียนเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา          -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน         0  
  จ านวนค าขอที่มากที่สุด      0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด      0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  

12. ช่องทางการให้บริการ  
      สถานที่ให้บริการ 

- เทศบาล......................(ระบุชื่อ) 
- องค์การบริการส่วนต าบล ..............................(ระบุชื่อ) 
- เมืองพัทยา 
- /ติดต่อด้วยตนเอง  ณหน่วยงาน 
   งานเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     

โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th  
          ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการ
รับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
       13.1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์
ขั้นตอนและวิธีการช าระภาษี 
       13.2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
       13.3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
       13.4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี 
(ภ.ร.ด.8) 
       13.5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา) 
       13.6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีท่ีเจ้าของ
ทรัพย์สินช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
       13.7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่น
ได้ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภาย 
ใน 30 วันนับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
       13.8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
       13.9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
       13.10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
       13.11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
       14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอ
บเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่น
แบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
เพ่ือให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 1 วันนับแต่
ผู้รับบริการมายื่นค าขอ 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องค์การบริหารส่วนต าบล
.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา) 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) การ
พิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่
พิจารณาตรวจสอบ
รายการทรัพย์สินตาม
แบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
และแจ้งการประเมิน
ภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินด าเนินการ
ช าระภาษี 
 

30 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 30 
วันนับจากวันที่ยื่นแบบแสดง
รายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
(ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองฯ) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องค์การบริหารส่วนต าบล
.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 31 วัน 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 
3) หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือน

และท่ีดินพร้อมส าเนาเช่นโฉนด
ที่ดินใบอนุญาตปลูกสร้างหนังสือ
สัญญาซื้อขายหรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) หลักฐานการประกอบกิจการ
พร้อมส าเนาเช่นใบทะเบียน
การค้าทะเบียนพาณิชย์ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิมหรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม สัญญาเช่า
อาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบ
แสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

6) หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจให้ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

17. ค่าธรรมเนียม 
      ** ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      เทศบาล...../องค์การบริหารส่วนต าบล...../เมืองพัทยา(ระบุหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้รับเรื่อง
ร้องเรียน) หมายเลขโทรศัพท์ ................................ หรือ ....................................... (ระบุช่องทางอ่ืนๆถ้ามี) 
     ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111               
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
      งานเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th  

19. ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      19.1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค าร้องขอให้พิจารณา            
การประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 
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72. คู่มือส าหรับประชาชน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  กรมอนามัย 
กระทรวง  :  กระทรวงสาธารณสุข 

********************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัย 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
    5.2 พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
    5.3 กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
 งานเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา : พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  

12. ช่องทางการให้บริการ 
      12.1 สถานที่ให้บริการ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการ
ใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น) /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
               เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
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     ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

               หมายเหตุ : 
          1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
          2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 
 
13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
               ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่น 
หรือองค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) จะต้องยื่น 
ขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันก่อนใบอนุญาต 
สิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้
ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่
เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
              ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่า 
จะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 

 
      13.2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
               13.2.1 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
               13.2.2 ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
               13.2.3 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์                            
(ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
               13.2.4 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและ
ตามแบบท่ีราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 

              หมายเหตุ :  
                              ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณา
แล้วเสร็จ 
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      14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ัน 
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น) 

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและ
ความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น
ให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลา
ที่ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วนตามที่ก าหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ.  
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 

3) การ
พิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่
ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ัน 
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนดหากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 

8 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนาแจ้ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม 
(กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่อ
อายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อย
ละ 20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ) 

    ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

   16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

4) ใบมอบอ านาจ (ใน
กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

5) หลักฐานที่แสดงการ
เป็นผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

 
 16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ส า เ น า ใ บ อ นุ ญ า ต ต า ม
กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่น
ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้าง
อาคารหรือหลักฐานแสดงว่า
อ า ค า ร นั้ น ส า ม า ร ถ ใ ช้
ประกอบการได้ตามกฎหมาย
ว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
 
 
 
 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

2) แผนที่โดยสังเขปแสดงสถาน
ที่ตั้งตลาด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

3) เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดเช่นใบรับรอง
แพทย์ ของผู้ ข ายของและ
ผู้ช่วยขายของในตลาดหรือ
หลักฐานที่แสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร
ตามหลักสูตรที่ท้องถิ่นก าหนด
เป็นต้น 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับละไม่เกิน 2,000  บาท  ต่อปี 
      หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      18.1 ช่องทางการร้องเรียน  แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน  ตามช่องทางการให้บริการของส่วน
ราชการนั้นๆ 
      หมายเหตุ(ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
      18.2 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111                           
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
      18.3 งานเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      **  แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
          (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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73. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร 
หรือสถานที่สะสมอาหารพืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กรมอนามัย 
กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 

************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพืนที่       
เกิน 200 ตารางเมตร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัย 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  : 
    5.1 พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
 งานเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 
10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่าย
อาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพืนที่เกิน 200 ตารางเมตร  

12. ช่องทางการให้บริการ  
      12. สถานที่ให้บริการ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยตามหลักการ
ปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น) /ติดต่อด้วย
ตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
            เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
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            ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
            หมายเหตุ  1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
                           2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 
 
13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
               ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ 
เกิน200 ตารางเมตรและมิใช่เป็นขายของในตลาดจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
หรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ 
ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อน
วันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
              ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
      13.2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
               13.2.1 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
               13.2.2 ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
               13.2.3 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนด
ของท้องถิ่น) 
               13.2.4 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและ
ตามแบบท่ีราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
               หมายเหตุ:  
               ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
       14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอ
บเอกสาร 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอต่ออายุใบอนุญาต
จัดตั้งสถานที่จ าหน่าย
อาหารและสถานที่สะสม
อาหารพื้นที่เกิน 200 
ตารางเมตรพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลาให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) การ
ตรวจสอ
บเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของค าขอ
และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่
สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นขณะนั้นให้จัดท า
บันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้
ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่ก าหนดใน
แบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและ
เอกสารพร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการคืน
ด้วยและแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง  พ.ศ. 2539)) 
 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่
ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

20 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุข
พ.ศ. 2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง (ฉบับ
ที ่2) พ.ศ. 2557) 
 

4)  
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
 
 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาตเว้นแต่
จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่ายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหาร
พ้ืนที่เกิน 200 ตาราง
เมตรแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

2. ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้งส านัก
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม 
(กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่อ
อายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 
20 ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

       ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 
 
15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
            16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

4) ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มี
การมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

5) หลักฐานที่
แสดงการเป็น
ผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

 
       15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
เช่นส าเนาใบอนุญาตสิ่ง
ปลูกสร้างอาคารหรือ
หลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้นสามารถใช้
ประกอบการได้ตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

2) ใบรับรองแพทย์ของผู้
ขอรับใบอนุญาตผู้ช่วย
จ าหน่ายอาหารและผู้
ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
      อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่               
เกิน 200 ตารางเมตรฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 
      หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
      17.1 ช่องทางการร้องเรียนแจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการ
นั้นๆ  (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
      17.2 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111          
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
      17.3 งานเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
       **  แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
            (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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74. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กรมอนามัย 

กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 
************************************ 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัย 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  : 
    5.1 พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
 งานเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา   พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
  จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะ  

12. ช่องทางการให้บริการ 
      12.1 สถานที่ให้บริการ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตินั้น สถานประกอบกิจการใดตั้งอยู่
ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบในการให้บริการในเขต
ท้องถิ่นนั้น)/ ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
               เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
              ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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               หมายเหตุ : 
                              1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
                              2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
              ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับ
แต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวัน
ใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
            ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจน
ครบจ านวน 
      13.2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
      13.2.1 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
      13.2.2 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
      13.2.3 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
      หมายเหตุ :  
      ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

       14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอ
บเอกสาร 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอต่ออายุใบอนุญาต
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือ
ทางสาธารณะพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลาให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 

2) การ
ตรวจสอ
บเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและ
ความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2.หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น
ให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลา
ที่ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 

ตามท่ีก าหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539)) 

3) การ
พิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่
ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 

20 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุข
พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557)) 

4) การ
พิจารณา 

 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนดหากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนาแจ้งส านัก
ก.พ.ร. ทราบ) 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

   2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตจ าหน่าย
สินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

5) การ
พิจารณา 

 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณี
มีค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 
20 ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 
15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
         16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 
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             16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้ง
จ าหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขาย
ไม่ต้องมีแผนที่) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

2) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาตและผู้ช่วย
จ าหน่ายอาหารหรือเอกสาร
หลักฐานที่แสดงว่าผ่านการ
อบรมหลักสูตรสุขภิบาล
อาหาร (กรณีจ าหน่ายสินค้า
ประเภทอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      17.1 อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
              (ก) จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี 
              (ข) จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขายฉบับละไม่เกิน  50  บาทต่อปี 
      17.2 ค่าธรรมเนียม    0   บาท 
             หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
18. ช่องทางการร้องเรียน 
      18.1 ช่องทางการร้องเรียน   แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
(ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
          18.2 ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111                         
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
          18.3 เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
       **   แบบค าขอใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
             (เอกสาร/แบบฟอร์มให้เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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75. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กรมอนามัย 

กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 
******************************************* 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัย 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  : 
     5.1 พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
     5.2 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ พ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิน่ 
 เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ                      
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ   

12. ช่องทางการให้บริการ  
      12.1 สถานที่ให้บริการ   องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการ
ใดตั้งอยู่ในเขตท้องที่ใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายทีร่ับผิดชอบในการให้บริการ
ในเขตท้องถิ่นนั้น)/ ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
               เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
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     ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
               หมายเหตุ  
                           1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
                           2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ 
 
13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
               ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ 
(ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่น
นั้น) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันก่อน
ใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียม
แล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือน
เป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียม
และค่าปรับจนครบจ านวน 
     13.2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
             13.2.1 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
             13.2.2 ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการ                       
ที่ขออนุญาต 
             13.2.3 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
             13.2.4 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและ                  
ตามแบบท่ีราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น................. 
            หมายเหตุ : 
                           ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
        14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่

รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น) 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนจนท. 
แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการหากไม่
สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค า
ขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ
และเอกสารพร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539)) 

3) การ
พิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557)) 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้
ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ
มีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนาแจ้ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

         ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 
15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) ใบมอบอ านาจ (ใน
กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) หลักฐานที่แสดงการ
เป็นผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
     16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ส าเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญา
เช่าหรือสิทธิอ่ืนใดตาม
กฎหมายในการใช้ประโยชน์
สถานที่ที่ใช้ประกอบกิจการใน
แต่ละประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

2) หลักฐานการอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคารที่แสดงว่าอาคาร
ดังกล่าวสามารถใช้ประกอบ
กิจการตามที่ขออนุญาตได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

3) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องในแต่
ละประเภทกิจการเช่น
ใบอนุญาตตามพ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือในน่านน้ าไทยพ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหมายก าหนดให้มี
การประเมินผลกระทบเช่น
รายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการประเมินผล
กระทบต่อสุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) ผลการตรวจวัดคุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภท
กิจการที่ก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

6) ใบรับรองแพทย์และหลักฐาน
แสดงว่าผ่านการอบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร (กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      17.1 อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 
10,000 บาทต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
      17.2 ค่าธรรมเนียม   0  บาท 
             หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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18. ช่องทางการร้องเรียน 
      18.1 ช่องทางการร้องเรียนแจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
              หมายเหตุ (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
      18.2 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน   ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111       
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
      18.3 เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
       **   แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
             (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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76. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กรมอนามัย 

กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 
************************************* 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัย 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  : 
    5.1 พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
    5.2 พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
    5.3 กฎกระทรวงว่าด้วยการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ พ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
    เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา   พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ                        
รับท าการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ   

12. ช่องทางการให้บริการ 
      12.1 สถานที่ให้บริการ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการ
ใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น)/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
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              เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
               
              ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                     
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
              หมายเหตุ  
                           1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
                           2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ 
 
13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1 หลักเกณฑ์วิธีการ 
               ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อโดยท าเป็น
ธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น
หรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออก
ใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่น
จะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวัน
ใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
               ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
     13.2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
              13.2.1 ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูล
ฝอยที่ไม่ถูกสุขลักษณะ 
              13.2.2 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
              13.2.3 หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนมูลฝอยทั่วไปด้านผู้ขับข่ี
และผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยติดเชื้อต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมี
วิธีการควบคุมก ากับการขนส่งเพ่ือป้องกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของ
ท้องถิ่น) 
              13.2.4 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตาม
แบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น............... 
             หมายเหตุ :  
                            ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วัน  นับแต่วันพิจารณา
แล้วเสร็จ 
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        14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอ
บเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับ
ท าการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น) 

2) การ
ตรวจสอ
บเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอและความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ
หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าทีแ่ละผู้ยื่นค าขอลงนาม
ไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ
และเอกสารพร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539)) 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
 
 
 
 
 



4/7 
 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557)) 
 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท า
การเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อแก่
ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ
มีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนาแจ้ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

       ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 
15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
          16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
 
           16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมาย
ว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ใน
กรณีท่ีมีสถานีขนถ่าย) หรือ
ใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ก าหนด) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

2) เอกสารหรือหลักฐานแสดง
คุณวุฒิของเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบในการเก็บและขน
มูลฝอยติดเชื้ออย่างน้อยหนึ่ง
คน (คุณสมบัติส าเร็จ
การศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี
หรือเทียบเท่าในสาขา
วิทยาศาสตร์ด้านสาธารณสุข
สุขาภิบาลชีววิทยาและ
วิทยาศาสตร์การแพทย์ด้านใด
ด้านหนึ่ง) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ก าหนด) 

3) เอกสารหรือหลักฐานแสดง
สถานที่รับก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ
ที่ได้รับใบอนุญาตและมีการ
ด าเนินกิจการที่ถูกต้องตาม
หลักสุขาภิบาลโดยมีหลักฐาน
สัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้
ก าจัดมูลฝอย 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ก าหนด) 

4) แผนการด าเนินงานในการเก็บ
ขนมูลฝอยที่แสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการด าเนินงานความ
พร้อมด้านก าลังคน
งบประมาณวัสดุอุปกรณ์และ
วิธีการบริหารจัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ก าหนด) 

5) เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่
และผู้ปฏิบัติงานประจ า
ยานพาหนะผ่านการฝึกอบรม
การป้องกันและระงับการแพร่
เชื้อหรืออันตรายที่อาจเกิด
จากมูลฝอยติดเชื้อ (ตาม
หลักสูตรและระยะเวลาที่
กระทรวงสาธารณสุขก าหนด
โดยประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา) 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ก าหนด) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

6) ใบรับรองแพทย์หรือเอกสาร
แสดงการตรวจสุขภาพ
ประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานใน
การเก็บขนมูลฝอยติดเชื้อ 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ก าหนด) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      17.1 อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ ฉบับละไมเ่กิน 10,000 
บาท ต่อ ป ี
      17.2 ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
              หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      18.1 ช่องทางการร้องเรียนแจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
              หมายเหตุ (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
      18.2 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111                     
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
     18.3 เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      **   แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
            (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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77. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กรมอนามัย 

กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 
******************************* 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัย 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ
ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  : 
    5.1 พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
    5.2 พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
 เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา    พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
ก าจัดมูลฝอยทั่วไป   

12. ช่องทางการให้บริการ 
      12.1 สถานที่ใหบ้ริการ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบในการให้บริการใน
เขตท้องถิ่นนั้น)/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
              เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
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              ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
              หมายเหตุ 
                          1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
                          2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ 
 
13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
               ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไปโดยท าเป็นธุรกิจหรือ
ได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่
ที่รับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้
ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้อง
ด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
               ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
      13.2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
               13.2.1 ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูล
ฝอยที่ไม่ถูกสุขลักษณะ 
               13.2.2 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
               13.2.3 หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านสุขลักษณะการก าจัดมูลฝอยทั่วไปและ
ด้านคุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
               13.2.4 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตาม
แบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
     หมายเหตุ :  
               ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
       14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการ
ก าจัดมูลฝอยทั่วไปพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

15 นาท ี - (ระยะเวลาการให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของพื้นที่) 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและ
ความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
        กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อ
ผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ
หากไม่สามารถด าเนินการ
ได้ในขณะนั้นให้จัดท า
บันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่น
ค าขอลงนามไว้ในบันทึก
นั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของ
พ้ืนที่ 
2. หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ
และเอกสารพร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539) 

3) การ
พิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่
ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาตกรณีไม่ถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของ
พ้ืนที่ 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วันนับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตามพ.ร.บ. 
การสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557)) 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
  1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่น 
ก าหนดหากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการก าจัดมูล
ฝอยทั่วไปแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของ
พ้ืนที่ 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ
มีค าสั่งไม่อนุญาตได้ 
ภายใน 30 วันนับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนาแจ้ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณี
มีค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของ
พ้ืนที่ 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 
15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
          16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

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

 
    
        16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคารหรือใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ก าหนด) 

2) เอกสารหรือหลักฐานแสดง
สถานที่ก าจัดมูลฝอยทั่วไปที่
ได้รับใบอนุญาตและมีการ
ด าเนินกิจการที่ถูกต้องตาม
หลักสุขาภิบาลโดยมี
หลักฐานสัญญาว่าจ้าง
ระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดมูล
ฝอย 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ก าหนด) 

3) แผนการด าเนินงานในการ
ก าจัดมูลฝอยที่แสดง
รายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินงานความพร้อมด้าน
ก าลังคนงบประมาณวัสดุ
อุปกรณ์และวิธีการบริหาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ก าหนด) 

4) เอกสารหรือหลักฐานแสดง
วุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่
ควบคุมก ากับในการจัดการ
มูลฝอยทั่วไปอย่างน้อย 2 
คน  
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ก าหนด) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

    1) คุณสมบัติส าเร็จ
การศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญา
ตรีหรือเทียบเท่าใน
สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ใน
ด้านสาธารณสุขสุขาภิบาล
อนามัยสิ่งแวดล้อมด้านใด
ด้านหนึ่ง          
   2) คุณสมบัติส าเร็จ
การศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญา
ตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิ
ชการวิศวกรรมศาสตร์ใน
ด้านสุขาภิบาลวิศวกรรม
สิ่งแวดล้อมและศวกรรม
เครื่องกลด้านใดด้านหนึ่ง 

5) เอกสารแสดงให้เห็นว่า
ผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่
ก าจัดมูลฝอยทั่วไปผ่านการ
ฝึกอบรมด้านสุขอนามัยและ
ความปลอดภัยจากการ
ท างาน (ตามหลักเกณฑ์ที่
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ก าหนด) 

6) ใบรับรองแพทย์หรือเอกสาร
แสดงการตรวจสุขภาพ
ประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานใน
การก าจัดมลูฝอยทั่วไป 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ก าหนด) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป  ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
      (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
      ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
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18. ช่องทางการร้องเรียน 
      18.1 ช่องทางการร้องเรียน  แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการ
นั้นๆ 
              หมายเหตุ (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
      18.2 ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111         
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
      18.3 เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
       **   แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
             (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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78. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กรมอนามัย 

กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 
*************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัย 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  : 
    5.1 พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 
    5.2 พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
 เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา   พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
ก าจัดสิ่งปฏิกูล   

12. ช่องทางการให้บริการ 
      12.1 สถานที่ให้บริการ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการ
ใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น (  ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น)/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
             เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
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              ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
              หมายเหตุ 
                          1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
                          2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาทีท้องถิ่นเปิดให้บริการ 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
               ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือ
ได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออก
ใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงาน
ท้องถิน่จะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อน
วันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
               ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
      13.2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
             13.2.1 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
             13.2.2 หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านสุขลักษณะการก าจัดสิ่งปฏิกูลและด้าน
คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
             13.2.3 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตาม
แบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
       หมายเหตุ :  
              ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
        14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 
 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น) 



3/6 
 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

   เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
   กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ
หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้นให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึก
นั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค า
ขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539)) 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วันนับแต่
วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน (ตาม
พ.ร.บ. การสาธารณสุข
พ.ศ. 2535 มาตรา 
56 และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557)) 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
   1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตกิจการรับท าการ
ก าจัดสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่อาจ
ออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 30 
วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จพร้อมส าเนา
แจ้งส านักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต)  
     แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

       ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 
15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **    ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
            16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

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

 
        16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคารหรือ
ใบอนุญาตตามกฎหมาย
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

2) เอกสารหรือหลักฐานแสดง
สถานที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลที่
ได้รับใบอนุญาตและมีการ
ด าเนินกิจการที่ถูกต้อง
ตามหลักสุขาภิบาล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

3) แผนการด าเนินงานในการ
ก าจัดสิ่งปฏิกูลที่แสดง
รายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินงานความพร้อม
ด้านก าลังคนงบประมาณ
วัสดุอุปกรณ์และวิธีการ
บริหารจัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

4) เอกสารแสดงให้เห็นว่า
ผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่
ก าจัดสิ่งปฏิกูลผ่านการ
ฝึกอบรมด้านสุขอนามัย
และความปลอดภัยจาก
การท างาน (ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีท้องถิ่น
ก าหนด) 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

5) ใบรับรองแพทย์หรือ
เอกสารแสดงการตรวจ
สุขภาพประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการก าจัด
สิ่งปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลฉบับละไม่เกิน 5,000 บาท ต่อ ปี 
      ค่าธรรมเนียม   0  บาท 
             หมายเหต ุ(ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      18.1 ช่องทางการร้องเรียน  แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการ
นั้นๆ 
             หมายเหตุ ( ระบุส่วนงานหน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
      18.2 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111            
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
      18.3 เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **   แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
            (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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79. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กรมอนามัย 

กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 
********************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัย 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  : 
    5.1 พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
    5.2 พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
    เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา    พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]     การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท า
การก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ   

12. ช่องทางการให้บริการ 
      12.1 สถานที่ให้บริการ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการ
ใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น)/ ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
             เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 , https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
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             ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
             หมายเหตุ  
                         1. อปท.สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
                         2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1 หลักเกณฑ์วิธีการ 
      ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อโดยท าเป็นธุรกิจหรือ
ได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออก
ใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อน
วันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
        ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
        13.2. เงือ่นไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
                 13.2.1 ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการ
จัดการมูลฝอยที่ไม่ถูกสุขลักษณะ 
                 13.2.2 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
                 13.2.3 หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านสุขลักษณะการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ
และด้านคุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
                 13.2.4 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและ
ตามแบบท่ีราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
        หมายเหตุ :  
         ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
        14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการ
ก าจัดมูลฝอยติดเชื้อพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น) 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและ
ความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไมถู่กต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น
ให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลา
ที่ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ
และเอกสารพร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539)) 

3) การ
พิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่
ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วันนับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตามพ.ร.บ. 
การสาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557)) 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนดหากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาต 
     แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการ
ก าจัดมูลฝอยติดเชื้อแก่ผู้
ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 

2. ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ
มีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนาแจ้ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณี
มีค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

    ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
  16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

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

 
 
 

       16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมาย
ว่าด้วยการควบคุมอาคารหรือ
ใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

2) เอกสารหรือหลักฐานแสดง
สถานที่ก าจัดมูลฝอยติดเชื้อที่
ได้รับใบอนุญาตและมีการ
ด าเนินกิจการที่ถูกต้องตาม
หลักสุขาภิบาลโดยมีหลักฐาน
สัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้
ก าจัดมูลฝอย 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
ลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

3) แผนการด าเนินงานในการ
ก าจัดมูลฝอยที่แสดง
รายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินงานความพร้อมด้าน
ก าลังคนงบประมาณวัสดุ
อุปกรณ์และวิธีการบริหาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

4) เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษาของเจ้าหน้าที่
ควบคุมก ากับในการจัดการมูล
ฝอยติดเชื้ออย่างน้อย 2 คน      
 1) คุณสมบัติส าเร็จการศึกษา
ไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

เทียบเท่าในสาขาวิชา
วิทยาศาสตร์ในด้าน
สาธารณสุขสุขาภิบาลชีววิทยา
และวิทยาศาสตร์การแพทย์
ด้านใดด้านหนึ่ง         
 2) คุณสมบัติส าเร็จการศึกษา
ไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือ
เทียบเท่าในสาขาวิชการวิศว
กรรมศาสตร์ในด้านสุขาภิบาล
วิศวกรรมสิ่งแวดล้อมและ
วิศวกรรมเครื่องกลด้านใด 
ด้านหนึ่ง 

5) เอกสารแสดงให้เห็นว่า
ผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัด
มูลฝอยติดเชื้อผ่านการ
ฝึกอบรมการป้องกันและระงับ
การแพร่เชื้อหรืออันตรายที่
อาจเกิดจากมูลฝอยติดเชื้อ 
(ตามหลักสูตรและระยะเวลา
ตามท่ีกระทรวงสาธารณสุข
ก าหนดโดยประกาศในราช
กิจจานุเบกษา) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิน่
ก าหนด) 

6) ใบรับรองแพทย์หรือเอกสาร
แสดงการตรวจสุขภาพ
ประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานใน
การก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ  ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาท                  
ต่อปี 
      ค่าธรรมเนียม   0  บาท 
      หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดท้องถิ่น) 
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18. ช่องทางการร้องเรียน 
      18.1 ช่องทางการร้องเรียน  แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน  ตามช่องทางการให้บริการของส่วน
ราชการนั้นๆ 
              หมายเหตุ (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
      18.2 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111                    
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
     18.3 เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      **   แบบค าขอรับใบอนุญาตหรือต่ออายุใบอนุญาต 
            (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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80. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กรมอนามัย 

กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 
*********************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัย 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
    5.2 พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
 เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา   พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
  จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัด
มูลฝอยทั่วไป  

12. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตินั้น  สถานประกอบกิจการใด  
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น)/ ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
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13. ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                      
       ตั้งแต ่   เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ 
       1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
       2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ 

14. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       14.1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
               ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไปโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
      14.2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
              (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูล
ฝอยที่ไม่ถูกสุขลักษณะ 
              (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
              (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านสุขลักษณะการก าจัดมูลฝอยทั่วไปและด้าน
คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
              (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบ
ที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 

         15. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการก าจัดมูล
ฝอยทั่วไปพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. หากผู้ขออนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่ก าหนดใน
แบบบันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

และเอกสารพร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการคืน
ด้วยและแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

20 วัน - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557)) 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไมอ่นุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการ
ก าจดัมูลฝอยทั่วไปแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 

8 วัน - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว 
เสร็จพร้อมส าเนาแจ้ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อย
ละ 20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ) 

         ระยะเวลาด าเนินการรวม   30   วัน 

16. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

17. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
        17.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

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

       
         17.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคารหรือ
ใบอนุญาตตามกฎหมาย
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

2) เอกสารหรือหลักฐาน
แสดงสถานที่ก าจัดมูล
ฝอยทั่วไปที่ได้รับ
ใบอนุญาตและมีการ
ด าเนินกจิการที่ถูกต้อง 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ตามหลักสุขาภิบาลโดยมี
หลักฐานสัญญาว่าจ้าง
ระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัด
มูลฝอย 

3) แผนการด าเนินงานใน
การก าจัดมูลฝอยที่แสดง
รายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินงานความพร้อม
ด้านก าลังคนงบประมาณ
วัสดุอุปกรณ์และวิธีการ
บริหารจัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

4) เอกสารแสดงให้เห็นว่า
ผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่
ก าจัดมูลฝอยทั่วไปผ่าน
การฝึกอบรมด้าน
สุขอนามัยและความ
ปลอดภัยจากการท างาน 
(ตามหลักเกณฑ์ท่ีท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

5) ใบรับรองแพทย์หรือ
เอกสารแสดงการตรวจ
สุขภาพประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการก าจัด
มูลฝอยทั่วไป 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

6) เอกสารหรือหลักฐาน
แสดงวุฒิการศึกษาของ
เจ้าหน้าที่ควบคุมก ากับ
ในการจัดการมูลฝอย
ทั่วไปอย่างน้อย 2 คน    
       1. คุณสมบัติส าเร็จ
การศึกษาไม่ต่ ากว่า
ปริญญาตรีหรือเทียบเท่า
ในสาขาวิชาวิทยาศาสตร์
ในด้านสาธารณสุข
สุขาภิบาลอนามัย
สิ่งแวดล้อมด้านใดด้าน
หนึ่ง          

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

2. คุณสมบัติส าเร็จ
การศึกษาไม่ต่ ากว่า
ปริญญาตรีหรือเทียบเท่า
ในสาขาวิชการวิศวกรรม
ศาสตร์ในด้านสุขาภิบาล
วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม
และวิศวกรรมเครื่องกล
ด้านใดด้านหนึ่ง 

 
18. ค่าธรรมเนียม 
      อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป  ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
      ค่าธรรมเนียม   0  บาท 
      หมายเหตุ ((ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)) 

19. ช่องทางการร้องเรียน 
      ช่องทางการร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
(ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
      ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111       
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

20. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
       **  แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
            (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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81. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  กรมอนามัย 

กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 
************************************ 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัย 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ
ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  : 
    5.1 พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
 เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา    พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
  จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ
และขนสิ่งปฏิกูล   

12. ช่องทางการให้บริการ 
      12.1 สถานที่ให้บริการ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบในการให้บริการใน
เขตท้องถิ่นนั้น)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
              เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
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               ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
               หมายเหตุ 
                           1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
                           2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 
 
13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบภายใน..ระบ.ุ.... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่น
ค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้อง
ด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
       ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียม
และค่าปรับจนครบจ านวน 
       13.2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
                13.2.1 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
                13.2.2 หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูลด้านผู้ขับข่ีและ
ผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมีวิธีการควบคุม
ก ากับการขนส่งเพ่ือป้องกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดท้องถิ่น) 
               13.2.3 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตาม
แบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
      หมายเหตุ : 
ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
       14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอ
บเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บและขน
สิ่งปฏิกูลพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น) 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) การ
ตรวจสอ
บเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจา
หน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ
หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้นให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึก
นั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค า
ขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539)) 

3) การ
พิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตามพ.ร.บ. 
การสาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557)) 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
 
    4.1 กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
   4.2 กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับ
ท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล
แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่อาจ
ออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 30 
วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จพร้อมส าเนา
แจ้งส านักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

         ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 
15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
            16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

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

 
           16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมาย
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

2) เอกสารหรือหลักฐานแสดง
สถานที่รับก าจัดสิ่งปฏิกูลที่
ได้รับใบอนุญาตและมีการ
ด าเนินกิจการที่ถูกต้องตาม
หลักสุขาภิบาลโดยมีหลักฐาน
สัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้
ก าจัดสิ่งปฏิกูล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

3) แผนการด าเนินงานในการเก็บ
ขนสิ่งปฏิกูลที่แสดง
รายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินงานความพร้อมด้าน
ก าลังคนงบประมาณวัสดุ
อุปกรณ์และวิธีการบริหาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

4) เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่
และผู้ปฏิบัติงานประจ า
ยานพาหนะผ่านการฝึกอบรม
ด้านการจัดการสิ่งปฏิกูล (ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีท้องถิ่นก าหนด) 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

5) ใบรับรองแพทย์หรือเอกสาร
แสดงการตรวจสุขภาพ
ประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานใน
การเก็บขนสิ่งปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

 
 
17. ค่าธรรมเนียม 
      * อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล  ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาท ต่อ ป ี
      *  ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
       หมายเหตุ  (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
18. ช่องทางการร้องเรียน 
      18.1 ช่องทางการร้องเรียน  แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
               หมายเหตุ (ระบุส่วนงานหน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
      18.2 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111        
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
      18.3 เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **  แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
           (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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82. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กรมอนามัย 

กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 
************************************ 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัย 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ
ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
    5.2 กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 
    5.3 พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
 เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา   พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 

10.  ข้อมูลสถิติ 
   จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
   จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด   

12. ช่องทางการให้บริการ 
      12.1 สถานที่ให้บริการ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบในการให้บริการใน
เขตท้องถิ่นนั้น)/ ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
              เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
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             ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
             หมายเหตุ  
                         1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
                         2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      12.1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
               ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของ
รัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
     12.2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
              12.2.1 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
              12.2.2 ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
              12.2.3 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของ
ท้องถิน่) 
              12.2.4 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตาม
แบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
             หมายเหตุ :  
             ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
       13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอ
บเอกสาร 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 

2) การ
ตรวจสอ
บเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของค าขอ
และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่ 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติม 
ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้
ในบันทึกนั้นด้วย 

2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีก าหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539)) 

3) การ
พิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่
ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุข
พ.ศ. 2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2557)) 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนดหากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่
ผู้ขออนุญาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนาแจ้งส านัก 
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม 
(กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อย
ละ 20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ) 

         ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 1 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

4) ใบมอบอ านาจ (ใน
กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

5) หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มีอ านาจ
ลงนามแทนนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 
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          15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องเช่น
ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้าง
อาคารหรือหลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้นสามารถใช้
ประกอบการได้ตามกฎหมาย
ว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

2) แผนที่โดยสังเขปแสดงสถาน
ที่ตั้งตลาด 

- 1 1 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

3) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของ
และผู้ช่วยขายของในตลาด
หรือหลักฐานที่แสดงว่าผ่าน
การอบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหารตามหลักสูตรที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

 
16 ค่าธรรมเนียม 
     16.1 อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาท ต่อ ปี 
             ค่าธรรมเนียม   0  บาท 
             หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
      17.1 ช่องทางการร้องเรียน  แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
              หมายเหตุ (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
      17.2 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111                         
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
      17.3 เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **  แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
           (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
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83. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร 

และสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กรมอนามัย 

กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 
******************************* 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่                   
เกิน 200 ตารางเมตร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  : 
    5.1 พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
    งานเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน           0  
  จ านวนค าขอที่มากที่สุด        0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด        0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร   
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12. ช่องทางการให้บริการ  
      สถานที่ให้บริการ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตินั้น  สถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น)/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ หน่วยงาน 
      งานเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
     หมายเหตุ  
                1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
                 2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       13.1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน200 ตารางเมตร
และมิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ
โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของ
ท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
       13.2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
                (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
                (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง 
                (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของ
ท้องถิ่น) 
                (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตาม
แบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

        14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่
เกิน 200 ตารางเมตรพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น) 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอใบอนุญาต
ไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่ก าหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539)) 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557)) 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จัดตั้งสถานที่จ าหน่าย
อาหารและสถานที่สะสม
อาหารพื้นที่เกิน 200 
ตารางเมตรแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ
มีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนาแจ้ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด ) 

4) ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด ) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด ) 

 
16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องเช่น
ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูก
สร้างอาคารตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุมอาคารของ
สถานประกอบการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด ) 

2) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาตผู้ช่วยจ าหน่าย
อาหารและผู้ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด ) 
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17. ค่าธรรมเนียม 
      อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่ เกิน 200 
ตารางเมตรฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 
      ค่าธรรมเนียม   0  บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
18. ช่องทางการร้องเรียน 
      แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
     งานเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
     ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111         
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
      (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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84. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กรมอนามัย 

กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 
******************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัย 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
    เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   30  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]  การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะ  

12. ช่องทางการให้บริการ 
       สถานที่ให้บริการ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใด ให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น)/ ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
        เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
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       ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
       หมายเหตุ  
                  1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
                  2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 
 
13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. หลักเกณฑว์ิธีการ 
          ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
      2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
          (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
          (3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
หมายเหตุ :  
           ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ 
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

 

         14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอ
บเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตจ าหน่าย
สินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลาให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 

2) การ
ตรวจสอ
บเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้ 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไข
ค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดใน
แบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและ
เอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือ 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

 
ถึงเหตุแห่งการคืนด้วยและแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองพ.ศ. 2539)) 
 
 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุข
พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2557)) 
 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2.ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จพร้อมส าเนาแจ้งส านัก
ก.พ.ร. ทราบ) 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลา
ที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค้างช าระ) 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสา

ร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

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

 
16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหน่าย
อาหาร (กรณีเร่ขายไม่ต้องมี
แผนที่) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

2) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาตและผู้จ าหน่าย
อาหารหรือเอกสารหลักฐานที่
แสดงว่าผ่านการอบรมหลักสูตร
สุขาภิบาลอาหาร (กรณี
จ าหน่ายสินค้าประเภทอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 
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17. ค่าธรรมเนียม 
      อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
            (ก) จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติ  ฉบับละไม่เกิน 500 บาท ต่อ ปี 
            (ข) จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย  ฉบับละไม่เกิน  50  บาท ต่อ ปี 
       ค่าธรรมเนียม   0  บาท 
       หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      ช่องทางการร้องเรียน  แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
                    หมายเหตุ (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
      ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111              
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
       เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      ** แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
         (เอกสาร/แบบฟอร์มให้เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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85. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กรมอนามัย 

กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 
***************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัย 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  พ.ศ. 2550 
    5.2 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ  พ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
 เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ   

12. ช่องทางการให้บริการ  
      สถานที่ให้บริการ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใดตั้งอยู่
ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น (  ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบในการให้บริการใน
เขตท้องถิ่นนั้น)/ ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
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       ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
       หมายเหตุ  
1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1 หลักเกณฑ์วิธีการ 
              ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ 
(ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่น
นั้น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์ม
ที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ (ระบุ) 
      13.2. เงื่อนไขในการยืน่ค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
               (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
               (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องตามประเภทกิจการที่ขอ
อนุญาต 
               (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
               (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตาม
แบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
หมายเหตุ:  
             ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
       14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

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

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น) 

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและ
ความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น
ให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลา
ที่ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 
 
 

ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค า
ขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย
และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539)) 
 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่
ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557)) 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนดหากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตประกอบกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
(ในแต่ละประเภทกิจการ) 
แก่ผู้ขออนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีค าสั่ง
ไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณี
มีค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด (ตาม
ประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 
20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
    16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ
เอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
บัตร
ประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือ
รับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) ใบมอบ
อ านาจ (ใน
กรณีท่ีมีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) หลักฐานที่
แสดงการเป็น
ผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
    15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ส าเนาเอกสารสิทธิ์หรือ
สัญญาเช่าหรือสิทธิอ่ืนใด
ตามกฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานที่ท่ีใช้
ประกอบกจิการในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

2) หลักฐานการอนุญาต
ตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคารที่แสดงว่า
อาคารดังกล่าวสามารถ
ใช้ประกอบกิจการตามที่
ขออนุญาตได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

3) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
ในแต่ละประเภทกิจการ
เช่นใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงานพ.ศ. 
2535  พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 
พ.ร.บ. โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. การ
เดินเรือในน่านน้ าไทย
พ.ศ. 2546 เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

4) เอกสารหรือหลักฐาน
เฉพาะกิจการที่กฎหมาย
ก าหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบเช่น
รายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
(EIA) รายงานการ
ประเมินผลกระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

5) ผลการตรวจวัดคุณภาพ
ด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่
ละประเภทกิจการที่
ก าหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

6) ใบรับรองแพทย์และ
หลักฐานแสดงว่าผ่าน
การอบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่
เกี่ยวข้องกับอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
      อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อ
ปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
      ค่าธรรมเนียม     0    บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
      ช่องทางการร้องเรียน  แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
(ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
      ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชน   ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **   แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
            (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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86. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กรมอนามัย 

กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 
************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัย 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 
    5.2 พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  พ.ศ. 2550 
    5.3 กฎกระทรวงว่าด้วยการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ  พ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
 เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา   พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ
และขนมูลฝอยติดเชื้อ  
12. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตินั้น  สถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น)/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
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      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
      หมายเหตุ : 
                   1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
                   2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       13.1.หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
       13.2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
                (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูล
ฝอยที่ไม่ถูกสุขลักษณะ 
                (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
                 (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนมูลฝอยด้านผู้ขับข่ีและ
ผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยติดเชื้อต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมี
วิธีการควบคุมก ากับการขนส่งเพ่ือป้องกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของ
ท้องถิ่น) 
                  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตาม
แบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
       14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอ
บเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่น
ค าขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท า
การเก็บและขนมูลฝอย
ติดเชื้อพร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น) 

2) การ
ตรวจสอ
บเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของค าขอ
และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้ง
ต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ
หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค า
ขอลงนามไว้ในบันทึก
นั้นด้วย 

2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค า
ขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการ
คืนด้วยและแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

20 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557)) 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมา
รับใบอนุญาตภายใน

8 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังอาจ
มีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 
วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้ง 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนดหากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
  2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บ
และขนมูลฝอยติดเชื้อ
แก่ผู้ขออนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 

การขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาต
ทราบทุก 7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จพร้อมส าเนา
แจ้งส านัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม 
(กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่
ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้น
อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ) 

        ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
         16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
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          16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร (ในกรณีที่มี
สถานีขนถ่าย) หรือ
ใบอนุญาตตามกฎหมาย
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

2) เอกสารหรือหลักฐานแสดง
คุณวุฒิของเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบในการเก็บและ
ขนมูลฝอยติดเชื้ออย่าง
น้อยหนึ่งคน (คุณสมบัติ
ส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่า
ปริญญาตรีหรือเทียบเท่า
ในสาขาวิทยาศาสตร์ด้าน
สาธารณสุขสุขาภิบาล
ชีววิทยาและวิทยาศาสตร์
การแพทย์ด้านใดด้าน
หนึ่ง) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

3) เอกสารหรือหลักฐานแสดง
สถานที่รับก าจัดมูลฝอยติด
เชื้อที่ได้รับใบอนุญาตและ
มีการด าเนินกิจการที่
ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล
โดยมีหลักฐานสัญญา
ว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้
ก าจัดมูลฝอย 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

4) แผนการด าเนินงานในการ
เก็บขนมูลฝอยที่แสดง
รายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินงานความพร้อม
ด้านก าลังคนงบประมาณ
วัสดุอุปกรณ์และวิธีการ
บริหารจัดการ 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

5) เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้
ขับข่ีและผู้ปฏิบัติงาน
ประจ ายานพาหนะผ่าน
การฝึกอบรมการป้องกัน
และระงับการแพร่เชื้อหรือ
อันตรายที่อาจเกิดจากมูล
ฝอยติดเชื้อ (ตามหลักสูตร
และระยะเวลาที่กระทรวง
สาธารณสุขก าหนดโดย
ประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

6) ใบรับรองแพทย์หรือ
เอกสารแสดงการตรวจ
สุขภาพประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขน
มูลฝอยติดเชื้อ 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี 
      ค่าธรรมเนียม   0   บาท 
หมายเหตุ ((ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)) 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      ช่องทางการร้องเรียน  แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
(ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
      ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111                 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      **  แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
          (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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87. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กรมอนามัย 

กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 
******************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัย 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
    5.2 พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
 เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา   พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ
และขนมูลฝอยทั่วไป  

12. ช่องทางการให้บริการ 
       สถานที่ให้บริการ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตินั้น  สถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น) /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
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        ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
       หมายเหตุ (- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
- ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 
 
13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
              ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไปโดยท าเป็นธุรกิจหรือ
ได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่
ทีร่ับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
      13.2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
               (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูล
ฝอยที่ไม่ถูกสุขลักษณะ 
               (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
               (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนมูลฝอยทั่วไปด้านผู้ขับข่ี
และผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยทั่วไปต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์และ
มีวิธีการควบคุมก ากับการขนส่งเพื่อป้องกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของ
ท้องถิ่น) 
               (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตาม
แบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
        14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอ
บเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่น
ค าขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท า
การเก็บและขนมูลฝอย
ทั่วไปพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลาการให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น) 

2) การ
ตรวจสอ
บเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของค าขอ
และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาการให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้ง
ต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ
หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค า
ขอลงนามไว้ในบันทึก
นั้นด้วย 

2.  หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไข
ค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการ
คืนด้วยและแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

20 วัน - (1. ระยะเวลาการให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 
วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 
56 และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557)) 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

8 วัน - (1. ระยะเวลาการให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนให้แจ้งการขยาย
เวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บ
และขนมูลฝอยทั่วไปแก่
ผู้ขออนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 

พร้อมส าเนาแจ้งส านักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม 
(กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลาการให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไมช่ าระตามระยะเวลาที่
ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้น
อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ) 

       ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
         16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
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         16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร (ในกรณีทีม่ีสถานีขน
ถ่าย) หรือใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

2) แผนการด าเนินงานในการ
เก็บขนมูลฝอยที่แสดง
รายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินงานความพร้อมด้าน
ก าลังคนงบประมาณวัสดุ
อุปกรณ์และวิธีการบริหาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

3) เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับ
ขี่และผู้ปฏิบัติงานประจ า
ยานพาหนะผ่านการ
ฝึกอบรมด้านการจัดการมูล
ฝอยทั่วไป (ตามหลักเกณฑ์
ที่ท้องถิ่นก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

4) ใบรับรองแพทย์หรือเอกสาร
แสดงการตรวจสุขภาพ
ประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานใน
การเก็บขนมูลฝอย 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
      (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
      ค่าธรรมเนียม     0   บาท 
หมายเหตุ (อัตราค่าธรรมเนียมระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น 
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18. ช่องทางการร้องเรียน 
      ช่องทางการร้องเรียน  แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
(ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
      ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
       เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **  แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
           (เอกสาร/แบบฟอร์มให้เป็นไปตามข้อก าหนดของถิ่น) 
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88. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กรมอนามัย 

กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 
************************************ 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัย 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
 เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา   พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ
และขนสิ่งปฏิกูล  

12. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใดตั้งอยู่ใน
เขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบในการให้บริการในเขต
ท้องถิ่นนั้น)/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
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       ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
       หมายเหตุ :  
1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       13.1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
                ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือ
ได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่
ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
      13.2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
               (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
               (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูลด้านผู้ขับข่ีและ
ผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมีวิธีการ
ควบคุมก ากับการขนส่งเพ่ือป้องกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของ
ท้องถิ่น) 
               (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตาม
แบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
        14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บและ
ขนสิ่งปฏิกูลพร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของ
พ้ืนที่) 

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

ครบถ้วนตามที่ก าหนดใน
แบบบันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ
และเอกสารพร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการคืน
ด้วยและแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองพ.ศ. 2539)) 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้าน
สุขลักษณะกรณีถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาตกรณีไม่
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557)) 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต
เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตัวอันสมควร 

8 วัน - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับท าการเก็บและขนสิ่ง
ปฏิกูลแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 

จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนาแจ้ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อย
ละ 20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ) 

    ระยะเวลาด าเนินการรวม   30   วัน 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
     16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

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

 
  16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

2) เอกสารหรือหลักฐาน
แสดงสถานที่รับก าจัด
สิ่งปฏิกูลที่ได้รับ
ใบอนุญาตและมีการ
ด าเนินกิจการที่ถูกต้อง
ตามหลักสุขาภิบาลโดย
มีหลักฐานสัญญา
ว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับ
ผู้ก าจัดสิ่งปฏิกูล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

3) แผนการด าเนินงานใน
การเก็บขนสิ่งปฏิกูลที่
แสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการด าเนินงาน
ความพร้อมด้าน
ก าลังคนงบประมาณ
วัสดุอุปกรณ์และ
วิธีการบริหารจัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

4) เอกสารแสดงให้เห็นว่า
ผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงาน
ประจ ายานพาหนะ
ผ่านการฝึกอบรมด้าน
การจัดการสิ่งปฏิกูล 
(ตามหลักเกณฑ์ท่ี
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

5) ใบรับรองแพทย์หรือ
เอกสารแสดงการตรวจ
สุขภาพประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการเก็บ
ขนสิ่งปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล  ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาท  ต่อปี 
      ค่าธรรมเนียม   0  บาท 
หมายเหตุ ((ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)) 
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18. ช่องทางการร้องเรียน 
      ช่องทางการร้องเรียน  แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
(ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
      ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111         
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **  แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
           (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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89. คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กรมโยธาธิการและผังเมือง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

***************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมโยธาธิการและผังเมือง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  : 
    5.1 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
     เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522  

9. ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  
12. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ  ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ที่จะด าเนินการก่อสร้างอาคาร  /ติดต่อด้วย
ตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
       ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      ผูใดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ไดโดยการแจ้งตอเจา
พนักงานทองถิ่นตามมาตรา39 ทวิ เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้ง เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว 
ตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 
ตามท่ีระบุไว้ในมาตรา 39ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือ
ครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าวและภายใน 120วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้ง 
ตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการเคลื่อนย้ายอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจ
พบว่าการเคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการ
ค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา๓๙ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวง 
หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือ
แจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
       14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

แจ้งเคลื่อนย้ายอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

2) การ
พิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯ
และพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ
เคลื่อนย้ายอาคาร) 



3/5 
 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) การ
พิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 
 

35 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

       ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 
15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
 
       16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) แบบการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นก าหนดกรอกข้อความ
ให้ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้แจ้ง
ไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือ
มอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ส าเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

4) หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้
ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติ
บุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

9) รายการค านวณโครงสร้างพร้อมลง
ลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุม
งาน (แบบน. 4) (กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุม
งาน (แบบน. 4) (กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 
      ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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18. ช่องทางการร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  กรุงเทพมหานคร  ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
      1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th 
      2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
      3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
      4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
      5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
      6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที่ 6) 
ช่องทางการร้องเรียน  จังหวัดอ่ืนๆ  ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด  (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุก
จังหวัด) 
      ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111  
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **   ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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90. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กรมอนามัย 

กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 
******************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัย 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
     5.1 พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
     5.2 พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
    งานเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน         0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด      0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด      0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
เก็บและขนมูลฝอยทั่วไป  

12. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใดตั้งอยู่   
ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบในการให้บริการในเขต
ท้องถิ่นนั้น)/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ หน่วยงาน 
       งานเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
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           ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ] 
            1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
            2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเหิดให้บริการ 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
                ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไปโดยท าเป็น
ธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น
หรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออก
ใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่น
จะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวัน
ใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียม
และค่าปรับจนครบจ านวน 
       13.2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
                (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูล
ฝอยที่ไม่ถูกสุขลักษณะ 
                (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
                 (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนมูลฝอยทั่วไปด้านผู้ขับข่ี
และผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยทั่วไปต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมี
วิธีการควบคุมก ากับการขนส่งเพ่ือป้องกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของ
ท้องถิ่น) 
                  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตาม
แบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

       14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บและขน
มูลฝอยทั่วไปพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น) 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ
หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้นให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึก
นั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2.หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค า
ขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539)) 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557)) 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับ
ท าการเก็บและขนมูลฝอย
ทั่วไปแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่อาจ
ออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 30 
วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จพร้อมส าเนา
แจ้งส านักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

      ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

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

 
16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร (ในกรณีที่มีสถานีขน
ถ่าย) หรือใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

2) เอกสารหรือหลักฐานแสดง
สถานที่รับก าจัดมลูฝอย
ทั่วไปที่ได้รับใบอนุญาตและ
มีการด าเนินกิจการที่ถูกต้อง
ตามหลักสุขาภิบาลโดยมี
หลักฐานสัญญาว่าจ้าง
ระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดมูล
ฝอย 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

3) แผนการด าเนินงานในการ
เก็บขนมูลฝอยที่แสดง
รายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินงานความพร้อมด้าน
ก าลังคนงบประมาณวัสดุ
อุปกรณ์และวิธีการบริหาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

4) เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับ
ขี่และผู้ปฏิบัติงานประจ า
ยานพาหนะผ่านการ
ฝึกอบรมด้านการจัดการมูล
ฝอยทั่วไป (ตามหลักเกณฑ์
ที่ท้องถิ่นก าหนด) 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

5) ใบรับรองแพทย์หรือเอกสาร
แสดงการตรวจสุขภาพ
ประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานใน
การเก็บขนมูลฝอย 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไปฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
      ค่าธรรมเนียม    0   บาท 
      หมายเหตุ ( (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)) 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ ((ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน)) 
      งานเทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
      ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111                   
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      **  แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
          (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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91. คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งขุดดิน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กรมโยธาธิการและผังเมือง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

*********************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งขุดดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมโยธาธิการและผังเมือง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  : 
    5.1 พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน  พ.ศ. 2543 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
    เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา   พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ. 2543 
9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 7   วัน 
10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งขุดดิน  
12. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ  ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ี  ที่จะด าเนินการขุดดิน /ติดต่อด้วย
ตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 
 
 
 
 



2/5 
 

 
13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
         1.1 การด าเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
ใช้บังคับได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนด
ในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2 การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงค์จะท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3เมตรหรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตาราง
เมตรหรือมีความลึกหรือพ้ืนที่ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระท าท่ีขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
         เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้ง
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้อง
ภายใน 7วันนับแต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้
เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่
ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 

       14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้ง
การขุดดินตามที่
ก าหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมูล 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่
ที่จะด าเนินการขุด
ดิน) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบ
และพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง) 

5 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่
ที่จะด าเนินการขุด
ดิน) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ออกใบรับแจ้งและแจ้ง
ให้ผู้แจ้งมารับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่
ที่จะด าเนินการขุด
ดิน) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ ((กรณีบุคคล
ธรรมดา)) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ ((กรณีนิติบุคคล)) 

 
16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะ
ด าเนินการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดงเขตท่ีดินและที่ดิน
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) แบบแปลนรายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน) 

5) หนังสือมอบอ านาจกรณีให้
บุคคลอื่นยื่นแจ้งการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

6) หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน
กรณีท่ีดินบุคคลอ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) รายการค านวณ (วิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณการขุด
ดินที่มีความลึกจากระดับพ้ืนดิน
เกิน๓เมตรหรือพ้ืนที่ปากบ่อดิน
เกิน 10,000 ตารางเมตรต้อง
เป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธาไม่ต่ ากว่าระดับ
สามัญวิศวกรกรณีการขุดดินที่มี
ความลึกเกินสูง 20 เมตร
วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณ
ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา
ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด - 

8) รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ์
ส าหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีการขุดดินลึก
เกิน 20 เมตร) 

9) ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุด
ดินลึกเกิน 3 เมตรหรือมีพ้ืนที่
ปากบ่อดินเกิน 10,000 
ตารางเมตรหรือมีความลึกหรือ
มีพ้ืนที่ตามท่ีเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นประกาศก าหนดผู้
ควบคุมงานต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธา) 

- 1 0 ชุด - 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ  ฉบับละ   500   บาท 
      ค่าธรรมเนียม   500   บาท 
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18. ช่องทางการร้องเรียน 
      ช่องทางการร้องเรียน  กรุงเทพมหานคร  ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
      1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th 
      2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
      3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
      4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
      5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
      6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที่ 6) 
ช่องทางการร้องเรียน  จังหวดัอ่ืนๆ  ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด  (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุก
จังหวัด) 
      ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111             
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **   ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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92. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร 

และสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กรมอนามัย 

กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 
******************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่
ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัย 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
 เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]  การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 

12. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตินั้น สถานประกอบกิจการใดตั้งอยู่
ในเขตท้องที่ใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบในการให้บริการในเขต
ท้องถิ่นนั้น)/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ หน่วยงาน 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
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      ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                     
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ :  
             1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
             2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซ่ึงมีพ้ืนที่ไม่เกิน 
200 ตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือขอรับหนังสือรับรองการ
แจ้งทั้งนี้ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งสามารถด าเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นค าขอโดยยื่นค าขอตาม
แบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ (ระบุ) 
       13.2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
                (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
                (2) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตาม
แบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
หมายเหตุ :  
            ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
       14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการ
แจ้งยื่นค าขอแจ้งจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่ายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหาร
พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตาราง
เมตรพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น) 

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
 

30 นาที - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนดต้อง
ออกใบรับแจ้งภายใน
วันที่ได้รับแจ้ง) 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

3) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 
กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้
ยื่นค าขอแจ้งแก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ
หากไม่สามารถด าเนินการ
ได้ในขณะนั้นให้จัดท า
บันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน 
7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่น
ค าขอลงนามไว้ในบันทึก
นั้นด้วย 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้แจ้งไม่แก้ไข
หรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมภายใน 7 วันท า
การนับแต่วันที่ได้รับการ
แจ้งที่ก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่องให้
เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
อ านาจสั่งให้การแจ้งของ
ผู้แจ้งเป็นอันสิ้นสุด) 

4) - 
 

ออกหนังสือรับรองการ
แจ้ง/การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
     1. กรณีออกหนังสือ
รับรองการแจ้ง 
มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ
เพ่ือมารับหนังสือรับรอง
การแจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็น
อันสิ้นสุดแจ้งค าสั่งให้การ
แจ้งเป็นอันสิ้นสุดแก่ผู้แจ้ง
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิการ
อุทธรณ์ 

5 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น) 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งออกหนังสือรับรอง
การแจ้ง) 
แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอแจ้งมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด (สถานที่
จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่
ไม่เกิน 200 ตารางเมตร)  

1 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

      ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน 
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15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

4) ใบมอบอ านาจ (ใน
กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 
 
 

5) หลักฐานที่แสดงการ
เป็นผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

 
   16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด 

- 0 1 ฉบับ - 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
      พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร    ฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี 
      ค่าธรรมเนียม    0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      ช่องทางการร้องเรียน  แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน  ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
(ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
      ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111                   
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      **  แบบค าขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
           (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 



1/4 
 

93. คู่มือส าหรับประชาชน : การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักความปลอดภัยธุรกิจน  ามัน 

กระทรวง : กระทรวงพลังงาน 
***************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส้านักความปลอดภัยธุรกิจน้้ามัน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 กฎกระทรวงก้าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียม
เกี่ยวกับการประกอบกิจการน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
   5.2 ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก้าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น
แบบค้าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
   5.3 ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
   5.4 พระราชบัญญัติควบคุมน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส้าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก้าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข
เกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้้ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

8. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ้านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ้านวนค้าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ้านวนค้าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส้าเนาคู่มือประชาชน] การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการ
น้้ามัน  

11. ช่องทางการให้บริการ  
      สถานที่ให้บริการ  ศูนย์บริการธุรกิจพลังงาน  กรมธุรกิจพลังงาน 
ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์  อาคารบี  ชั้น๑๙๕๕๕/๒  ถนนวิภาวดีรังสิต  แขวง/เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ
๑๐๙๐๐  โทรศัพท๐์๒๗๙๔๔๕๕๕  โทรสาร๐๒๗๙๔๔๓๐๐ /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
      หมายเหตุ (การช้าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา๑๕.๓๐น.) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      หากผู้รับใบอนุญาตประสงค์จะโอนกิจการตามที่ได้รับอนุญาตให้แกบุคคลอื่นให้ยื่นค้าขอโอนใบอนุญาต
ตามแบบ  ธพ.น .๕  พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วน 
หมายเหตุ : 
             ๑ .หากเห็นว่าค้าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค้าขอและผู้ยื่นค้าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน
พร้อมก้าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค้าขอด้าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค้าขอไม่ด้าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ภายในระยะเวลาที่ก้าหนดผู้รับค้าขอจะด้าเนินการคืนค้าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
            ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค้าขอและยังไม่นับระยะเวลาด้าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค้าขอจะ
ด้าเนินการแก้ไขค้าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
            ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค้าขอได้ตรวจสอบค้าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
           ๔. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค้าขอทราบภายใน๗วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่าน
เองให้ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์ส้าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ้ากัดก้าหนด 
 
     13. ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของ

ขั นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับค้าขอและ
ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร
ตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก้าหนดและ
ส่งเรื่องให้ส้านักความ
ปลอดภัยธุรกิจน้้ามัน 
 

1 วัน กรมธุรกิจพลังงาน - 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
 

27 วัน ส้านักความ
ปลอดภัยธุรกิจ
น้้ามัน 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน ส้านักความ
ปลอดภัยธุรกิจ
น้้ามัน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  30  วัน 
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14. งานบริการนี ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด้าเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ้าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา 
/ รับรองส้าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

2) ส้าเนาทะเบียนบ้าน กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา 
/ รับรองส้าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 
ออกให้ไม่เกิน๖เดือน 
/ รับรองส้าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ค้าขอโอน
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 
(แบบธพ.น.๕) 

กรมธุรกิจ
พลังงาน 

1 0 ฉบับ (ผู้มีอ้านาจลงนาม) 

2) หนังสือมอบ
อ้านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมส้าเนาบัตร
ประจ้าตัว
ประชาชนของผู้
มอบอ้านาจและ
ผู้รับมอบอ้านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตามประมวล
รัษฎากร / รับรอง
ส้าเนาถูกต้องเฉพาะ
บัตรประจ้าตัว
ประชาชนทั้งของผู้
มอบอ้านาจและผู้รับ
มอบอ้านาจ) 

3) ส้าเนาเอกสาร
แสดงสิทธิใช้ที่ดิน
ของผู้รับโอน
ใบอนุญาต 
 

- 0 1 ชุด (รับรองส้าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

4) ส้าเนาใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 
(เดิม) 

ส้านักความ
ปลอดภัยธุรกิจ
น้้ามัน 

0 1 ชุด (รับรองส้าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

5) ส้าเนาสัญญา
ประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม์
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้
ได้รับความ
เสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่
๓ 

- 0 1 ชุด (รับรองส้าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

6) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
      คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภท ที่ 3 
      ค่าธรรมเนียม   200  บาท 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
      ช่องทางการร้องเรียน  ส้านักความปลอดภัยธุรกิจน้้ามัน  กรมธุรกิจพลังงานศูนย์  เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์
อาคารบี  ชั้น๒๐  เลขที๕่๕๕/๒  ถนนวิภาวดีรังสิต  แขวง/เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ ๑๐๙๐๐  โทรศัพท์ : 
๐๒๗๙๔๔๗๑๕ 
       ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์รับข้อร้องเรียน  กรมธุรกิจพลังงาน(www.doeb.go.th) ศูนย์เอนเนอร์ยี่
คอมเพล็กซ์  อาคารบี  ชั้น๑๙  เลขที๕่๕๕/๒  ถนนวิภาวดีรังสิต  แขวง/เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ ๑๐๙๐๐
โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑ 
      ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส้านักงานปลัด  ส้านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111         
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      แบบ ธพ.น. ๕  เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่องก้าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่ ๒  สถานที่ยื่นแบบค้าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓
พ.ศ. ๒๕๕๖ 

 



1/5 
 

94. คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กรมโยธาธิการและผังเมือง 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

*************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมโยธาธิการและผังเมือง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
    เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15 วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  

12. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ  ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ที่จะด าเนินการรื้อถอนอาคาร /ติดต่อด้วย
ตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       ผใูดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูง
ของอาคารและอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า 2 เมตร โดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาต
จากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได  โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่นตามมาตรา 39 ทวิ  เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการ
แจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้ง
ให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง  ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือ
ยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ  ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้
แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าวและภายใน 
120 วัน  นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ  หรือนับแต่วันที่เริ่มการรื้อถอนอาคารตามที่ได้แจ้ง
ไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการรื้อถอนอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบ
แบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ  ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่ง
พระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ  ทราบโดยเร็ว 

        14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการรื้อถอน
อาคาร) 

2) การ
พิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
แจ้ง 
 

2 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการรื้อถอน
อาคาร) 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณารับรองการแจ้งและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

12 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการรื้อถอน
อาคาร) 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
 

16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) แบบการแจ้งรื้อถอนอาคาร
ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ก าหนดและกรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อ
ถอนอาคาร) 

2) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบขั้นตอนและสิ่ง
ป้องกันวัสดุหล่นในการรื้อถอน
อาคาร (กรณีอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อ
ถอนอาคาร) 

3) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อ
ถอนอาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อ
ถอนอาคาร) 

4) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้
ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อ
ถอนอาคาร) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

5) กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมี
หนังสือมอบอ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาทพร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือหนังสือ
เดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อ
ถอนอาคาร) 

6) บัตรประจ าตัวประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อ
ถอนอาคาร) 

7) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

8) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุม
งานของวิศวกรผู้ควบคุมการรื้อ
ถอนพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

9) แผนผังบริเวณแบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนที่มี
ลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัว
บรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
     เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 
      ค่าธรรมเนียม   0  บาท 
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18. ช่องทางการร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  กรุงเทพมหานคร  ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
       1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th 
       2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
       3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
       4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
       5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
          เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
       6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที่ 6) 
ช่องทางการร้องเรียน  จังหวัดอ่ืนๆ  ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด  (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุก
จังหวัด 
ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111     
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 
19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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95. คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กรมโยธาธิการและผังเมือง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

*********************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมโยธาธิการและผังเมือง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  : 
    5.1 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
    เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  
12. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ  ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่จะด าเนินการดัดแปลงอาคาร /ติดต่อด้วย
ตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       ผใูดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ไดโดยการแจ้งตอเจา
พนักงานทองถิ่นตามมาตรา ๓๙ ทวิ  เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้ง
ตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 
ตามท่ีระบุไว้ในมาตรา ๓๙ ทวิ  ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือ
ครบถ้วนภายใน๗วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าวและภายใน ๑๒๐ วัน  นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้ง 
ตามมาตรา ๓๙ ทวิ  หรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจ
พบว่าการดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณ
ของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทว ิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือ
ข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้ง
ข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา ๓๙ ทว ิ ทราบโดยเร็ว 
 
       14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการดัดแปลง
อาคาร) 

2) การ
พิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
แจ้ง 
 

2 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการดัดแปลง
อาคาร) 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท า
ผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและพรบ.จัดสรร
ที่ดินฯ 

7 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการดัดแปลง
อาคาร) 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) การ
พิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 
 

35 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการดัดแปลง
อาคาร) 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
 16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) แบบการแจ้งดัดแปลงอาคาร
ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ก าหนดและกรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 

2) ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้ง
ก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 

3) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

4) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้
ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผังที่ดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 

5) กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมี
หนังสือมอบอ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาทพร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน
ส าเนาทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 

6) บัตรประจ าตัวประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 

7) หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดิน
ต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 

8) หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

9) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

10) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุม
งานของวิศวกรผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

11) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุม
งานของสถาปนิกผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิก
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

12) แผนผังบริเวณแบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนที่
มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อ
ตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

13) รายการค านวณโครงสร้าง
แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร
ชื่ออาคารสถานที่ก่อสร้างชื่อ
คุณวุฒิที่อยู่ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคารสาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วย
วัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วน
ใหญ)่ กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่
ต้องมีการค านวณให้อาคาร
สามารถรับแรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหวได้ตาม
กฎกระทรวงก าหนดการรับ
น้ าหนัก 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ความต้านทานความคงทน
ของอาคารและพ้ืนดินที่
รองรับอาคารในการต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดงรายละเอียดการค านวณ
การออกแบบโครงสร้าง 

14) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ี
ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 
6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc 
> 65 ksc. หรือค่า fc’> 
173.3 ksc. ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่
รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้
วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

15) กรณีอาคารที่เข้าข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่า
ที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรองอัตราการทน
ไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้
ประกอบการขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

16) แบบแปลนและรายการ
ค านวณงานระบบของอาคาร
ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 33 
(พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของ
ผู้ออกแบบ)) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

17) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของ
ผู้ออกแบบ)) 

18) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของ
ผู้ออกแบบ)) 

19) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของ
ผู้ออกแบบ)) 

20) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบัด
น้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของ
ผู้ออกแบบ)) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

21) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของ
ผู้ออกแบบ)) 

22) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของ
ผู้ออกแบบ)) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวง ฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 
      ค่าธรรมเนียม   0   บาท 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  กรุงเทพมหานคร  ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
      1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th 
      2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
      3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
      4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
      5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
      6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที่ 6) 
 
 
 



9/9 
 

 
 
ช่องทางการร้องเรียน  จังหวดัอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุก
จังหวัด) 
        ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111    
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
        เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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96. คู่มือส าหรับประชาชน : การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักความปลอดภัยธุรกิจน  ามัน 

กระทรวง : กระทรวงพลังงาน 
**************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส้านักความปลอดภัยธุรกิจน้้ามัน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 กฎกระทรวงก้าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียม
เกี่ยวกับการประกอบกิจการน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
    5.2 ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก้าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่
ยื่นแบบค้าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3  พ.ศ. 2556 
    5.3 ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
    5.4 พระราชบัญญัติควบคุมน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส้าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา   กฎกระทรวงก้าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข
เกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

8. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ้านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ้านวนค้าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ้านวนค้าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส้าเนาคู่มือประชาชน] การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการ
น้้ามัน  

11. ช่องทางการให้บริการ  
      สถานที่ให้บริการ   ศูนย์บริการธุรกิจพลังงาน  กรมธุรกิจพลังงาน  ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคาร บี
ชั้น๑๙๕๕๕/๒  ถนนวิภาวดีรังสิต  แขวง/เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ ๑๐๙๐๐  โทรศัพท์ ๐๒๗๙๔๔๕๕๕  
โทรสาร๐๒๗๙๔๔๓๐๐/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด)                   
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
     หมายเหตุ (การช้าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา๑๕.๓๐น.) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันที่๓๑ธันวาคมของปีนั้นการต่ออายุใบอนุญาตให้ยื่นค้าขอตาม  
แบบ ธพ.น. ๓ พร้อมเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วนภายใน๖๐วันก่อนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ 
 
หมายเหตุ : 
       ๑. หากเห็นว่าค้าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น
ผู้รับค้าขอและผู้ยื่นค้าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
ก้าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค้าขอด้าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค้าขอไม่ด้าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก้าหนดผู้รับค้าขอจะด้าเนินการคืนค้าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
       ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค้าขอและยังไม่นับระยะเวลาด้าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค้าขอจะ
ด้าเนินการแก้ไขค้าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
       ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค้าขอได้ตรวจสอบค้าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
       ๔. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค้าขอทราบภายใน๗วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่าน
เองให้ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์ส้าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ้ากัดก้าหนด 
 
       13. ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั นตอน 

รายละเอียดของขั นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับค้าขอและตรวจสอบความ
ถูกต้องของค้าขอและความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่
ก้าหนดและส่งเรื่องให้ส้านักความ
ปลอดภัยธุรกิจน้้ามัน 
 

1 วัน กรมธุรกิจ
พลังงาน 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณา/
ตรวจสอบ - ผลการตรวจสอบความ
ปลอดภัย - เอกสารหลักฐานประกอบ
โดยมีระยะเวลาพิจารณาดังนี้ - กรณียื่น
เรื่องในเดือนพฤศจิกายนใช้ระยะเวลา
พิจารณา 42 วัน - กรณียื่นเรื่องในเดือน
ธันวาคมใช้ระยะเวลาพิจารณา 72 วัน 

42 ถึง 
72 วัน 

ส้านักความ
ปลอดภัย
ธุรกิจน้้ามัน 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการ
มีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน ส้านักความ
ปลอดภัย
ธุรกิจน้้ามัน 

- 

       ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 ถึง 75 วัน 
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14. งานบริการนี ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **  ยังไม่ผ่านการด้าเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ้าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / 
รับรองส้าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

2) ส้าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / 
รับรองส้าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

0 1 ชุด (พร้อมปิดอากรแสตมป์ตาม
ประมวลรัษฎากร/ รับรอง
ส้าเนาถูกต้องเฉพาะบัตร
ประจ้าตัวประชาชนทั้งของ
ผู้มอบอ้านาจและผู้รับมอบ
อ้านาจ) 

 
       15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ค้าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการ (แบบธพ.น. ๓) 

กรมธุรกิจ
พลังงาน 

1 0 ฉบับ (ผู้มีอ้านาจ
ลงนาม) 

2) ส้าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ ส้านักความ
ปลอดภัย
ธุรกิจน้้ามัน 

0 1 ชุด (รับรอง
ส้าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

3) ส้าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือ
กรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบ
ตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหาย
จากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที๓่ 

- 0 1 ชุด (รับรอง
ส้าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

4) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
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16. ค่าธรรมเนียม 
       คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 
       ค่าธรรมเนียม  200 บาท 
คาธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน  ามันเป็นไปตามข้อ 62 ของกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์
วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน  ามัน
เชื อเพลิงพ.ศ. 2556 
      ค่าธรรมเนียม   0  บาท 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
      ช่องทางการร้องเรียน   ส้านักความปลอดภัยธุรกิจน้้ามัน  กรมธุรกิจพลังงาน  ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอม
เพล็กซ์  อาคารบี  ชั้น๒๐  เลขที่๕๕๕/๒  ถนนวิภาวดีรังสติ  แขวง/เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ ๑๐๙๐๐                     
โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๗๑๕ 
      ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์รับข้อร้องเรียน  กรมธุรกิจพลังงาน(www.doeb.go.th) ศูนย์เอนเนอร์ยี่ 
คอมเพล็กซ์  อาคารบี  ชั้น๑๙  เลขที๕่๕๕/๒  ถนนวิภาวดีรังสิต  แขวง/เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ ๑๐๙๐๐
โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑ 
      ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส้านักงานปลัด  ส้านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111    
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      แบบ  ธพ.น. ๓  เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน  เรื่อง ก้าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที๒่  สถานที่ยื่นแบบค้าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓
พ.ศ. ๒๕๕๖ 
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97. คู่มือส าหรับประชาชน : การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามันอากาศยาน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักความปลอดภัยธุรกิจน  ามัน 

กระทรวง : กระทรวงพลังงาน 
************************************* 

1. ชื่อกระบวนงาน : การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามันอากาศยาน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส้านักความปลอดภัยธุรกิจน้้ามัน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 กฎกระทรวงก้าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียม
เกี่ยวกับการประกอบกิจการน้้ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ. 2556 
    5.2 ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก้าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุม ประเภทที่ 2                    
สถานที่ยื่นแบบค้าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
    5.3 พระราชบัญญัติควบคุมน้้ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส้าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก้าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข
เกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วันท้าการ 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ้านวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
 จ้านวนค้าขอที่มากท่ีสุด  0  
 จ้านวนค้าขอที่น้อยที่สุด  0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส้าเนาคู่มือประชาชน] การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานี
บริการน้้ามันอากาศยาน 

12. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ   ศูนย์บริการธุรกิจพลังงาน  กรมธุรกิจพลังงาน 
ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคาร บี ชั้น ๑๙๕๕๕/๒ ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ ๑๐๙๐๐ 
โทรศัพท๐์๒๗๙๔๔๕๕๕ โทรสาร๐๒๗๙๔๔๓๐๐/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
       หมายเหตุ (การช้าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา ๑๕.๓๐น.) 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      หากใบอนุญาตสูญหายหรือถูกท้าลายในสาระส้าคัญให้ผู้รับใบอนุญาตยื่นค้าขอรับใบแทนใบอนุญาตตาม
แบบธพ.น. ๖พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานภายใน๑๕วันนับแต่วันที่ไดทราบถึงการสูญหายหรือถูกท้าลาย
ดังกล่าว 
      หมายเหตุ : 
      ๑. หากเห็นว่าค้าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้
รับค้าขอและผู้ยื่นค้าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก้าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค้าขอด้าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค้าขอไม่ด้าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก้าหนดผู้รับค้าขอจะด้าเนินการคืนค้าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
      ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค้าขอและยังไม่นับระยะเวลาด้าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค้าขอจะ
ด้าเนินการแก้ไขค้าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
      ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค้าขอได้ตรวจสอบค้าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
      ๔. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค้าขอทราบภายใน๗วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่าน
เองให้ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์ส้าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ้ากัดก้าหนด 
 
       14. ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับค้าขอและตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐานที่
ก้าหนดและส่งเรื่องให้ส้านักความ
ปลอดภัยธุรกิจน้้ามัน 
 

1 วัน กรมธุรกิจ
พลังงาน 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณา/
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
 

27 วัน ส้านักความ
ปลอดภัย
ธุรกิจน้้ามัน 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มต ิ
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน ส้านักความ
ปลอดภัย
ธุรกิจน้้ามัน 

- 

           ระยะเวลาด าเนินการรวม   30   วัน 
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15. งานบริการนี ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **  ยังไม่ผ่านการด้าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ้าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / 
รับรองส้าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

2) ส้าเนา
ทะเบียนบ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / 
รับรองส้าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

3) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล / ออก
ให้ไม่เกิน๖เดือน / 
รับรองส้าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

 
         16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ค้าขอรับใบแทน
ใบอนุญาตประกอบ
กิจการ  (แบบธพ.น.๖) 

ส้านักความ
ปลอดภัย
ธุรกิจน้้ามัน 

1 0 ฉบับ (ผู้มีอ้านาจลงนาม) 

2) หนังสือมอบอ้านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมส้าเนา
บัตรประจ้าตัว
ประชาชนของผู้มอบ
อ้านาจและผู้รับมอบ
อ้านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตามประมวล
รัษฎากร / รับรอง
ส้าเนาถูกต้องเฉพาะ
บัตรประจ้าตัว
ประชาชนทั้งของผู้
มอบอ้านาจและผู้รับ
มอบอ้านาจ) 

3) หลักฐานการแจ้งความ
ว่าใบอนุญาตประกอบ
กิจการสูญหาย (กรณี
สูญหาย) 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

4) ใบอนุญาตประกอบ
กิจการเดิมที่ถูกท้าลาย
ในสาระส้าคัญ (กรณี
ถูกท้าลายและอ่ืนๆ) 

ส้านักความ
ปลอดภัย
ธุรกิจน้้ามัน 

1 0 ชุด - 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      คาธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาต 
      ค่าธรรมเนียม   200  บาท 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      18.1 ช่องทางการร้องเรียน  ส้านักความปลอดภัยธุรกิจน้้ามัน  กรมธุรกิจพลังงาน  ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอม
เพล็กซ์  อาคาร บี  ชั้น๒๐  เลขที่๕๕๕/๒  ถนนวิภาวดีรังสิต  แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ ๑๐๙๐๐                  
โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๗๑๕ 
      18.2 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์รับข้อร้องเรียน กรมธุรกิจพลังงาน(www.doeb.go.th) ศูนย์เอนเนอร์
ยี่คอมเพล็กซ์  อาคารบี ชั้น๑๙ เลขที๕่๕๕/๒ ถนนวิภาวดรีังสิต  แขวง/เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ ๑๐๙๐๐
โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑ 
      18.3 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส้านักงานปลัด  ส้านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111        
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต  กทม. 10300) 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      19.1 แบบ ธพ.น. ๖ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน  เรื่อง ก้าหนดสถานที่แจ้งการประกอบ
กิจการควบคุมประเภทที่๒  สถานที่ยื่นแบบค้าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภท
ที๓่  พ.ศ. ๒๕๕๖ 
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98. คู่มือส าหรับประชาชน : การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน  

(ระยะที่ 1 : ขั นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักความปลอดภัยธุรกิจน  ามัน 

กระทรวง : กระทรวงพลังงาน 
************************************ 

1. ชื่อกระบวนงาน : การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค้าสั่ง
รับค้าขอรับใบอนุญาต) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส้านักความปลอดภัยธุรกิจน้้ามัน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
     5.1 กฎกระทรวงก้าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตรา
ค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
     5.2 กฎกระทรวงควบคุมไอน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมและประกาศท่ีออกตาม
กฎกระทรวงดังกล่าว 
     5.3 กฎกระทรวงระบบไฟฟ้าและระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้้ามัน              
พ.ศ. 2556 
     5.4 กฎกระทรวงสถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
     5.5 ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก้าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่
ยื่นแบบค้าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
     5.6 ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
     5.7 พระราชบัญญัติควบคุมน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส้าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา         -  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ     0  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ้านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ้านวนค้าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ้านวนค้าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส้าเนาคู่มือประชาชน] การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการ
น้้ามัน (ระยะที๑่ : ขั้นตอนออกค้าสั่งรับค้าขอรับใบอนุญาต) 
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12. ช่องทางการให้บริการ 
      12.1 สถานที่ให้บริการ  ศูนย์บริการธุรกิจพลังงาน  กรมธุรกิจพลังงาน 
              ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคาร บี ชั้น๑๙๕๕๕/๒ ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร 
กรุงเทพฯ ๑๐๙๐๐  โทรศัพท์๐๒๗๙๔๔๕๕๕ โทรสาร๐๒๗๙๔๔๓๐๐/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
             ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       13.๑. ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามันประเภท ก, ข, ค  ลักษณะที่สอง และ จ 
ลักษณะที่สองต้องยื่นขออนุญาตและต้องได้รับใบอนุญาตก่อนจึงเก็บน้้ามันได้ซึ่ง 
                - สถานีบริการน้้ามันประเภทกหมายถึงสถานีบริการน้้ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบก                 
ซ่ึงต้ังอยู่ในพ้ืนท่ีท่ีติดเขตทางหลวงหรอืถนนสาธารณะด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส้าหรับยานพาหนะที่มี
ความกว้างของถนนไม่น้อยกว่า๑๒เมตรหรือติดเขตถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส้าหรับ
ยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนไม่น้อยกว่า๑๐เมตรและเก็บน้้ามันไว้ในถังเก็บน้้ามันใต้พ้ืนดิน 
               - สถานีบริการน้้ามันประเภทขหมายถึงสถานีบริการน้้ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบกซ่ึง
ตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่ติดเขตถนนสาธารณะด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส้าหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของ
ถนนน้อยกว่า๑๒เมตรหรือติดเขตถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส้าหรับยานพาหนะที่มีความ
กว้างของถนนน้อยกว่า๑๐เมตรและเก็บน้้ามันไว้ในถังเก็บน้้ามันใต้พ้ืนดิน 
              - สถานีบริการน้้ามันประเภทคลักษณะที่สองหมายถึงสถานีบริการน้้ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะ
ทางบกที่เก็บน้้ามันที่มีปริมาณเกิน๑๐,๐๐๐ลิตรขึ้นไปไว้ในถังเก็บน้้ามันเหนือพ้ืนดินและจะเก็บน้้ามันที่มี
ปริมาณไม่เกิน๕,๐๐๐ลิตรไว้ในถังเก็บน้้ามันใต้พ้ืนดินอีกด้วยก็ได้การเก็บน้้ามันไว้ในถังเก็บน้้ามันเหนือพ้ืนดิน
ให้เก็บได้เฉพาะน้้ามันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 
              - สถานีบริการน้้ามันประเภทจลักษณะที่สองหมายถึงสถานีบริการน้้ามันที่เก็บน้้ามันที่มีปริมาณ
เกิน๑๐,๐๐๐ลิตรขึ้นไปไว้ในถังเก็บน้้ามันเหนือพ้ืนดินถังเก็บน้้ามันใต้พ้ืนดินหรือถังเก็บน้้ามันที่ติดตั้งภายใน
โป๊ะเหล็กเพ่ือให้บริการแก่เรือการเก็บน้้ามันไว้ในถังเก็บน้้ามันเหนือพ้ืนดินหรือถังเก็บน้้ามันที่ติดตั้งภายในโป๊ะ
เหล็กให้เก็บได้เฉพาะน้้ามันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 
       13.๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องเช่นกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติเป็นต้น 
       13.๓. แผนผังบริเวณแบบก่อสร้างและรายการค้านวณต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานี
บริการน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 
หมายเหตุ : 
       ๑. หากเห็นว่าค้าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น
ผู้รับค้าขอและผู้ยื่นค้าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
ก้าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค้าขอด้าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค้าขอไม่ด้าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก้าหนดผู้รับค้าขอจะด้าเนินการคืนค้าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
       ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค้าขอและยังไม่นับระยะเวลาด้าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค้าขอจะ
ด้าเนินการแก้ไขค้าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
       ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค้าขอได้ตรวจสอบค้าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
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       ๔. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค้าขอทราบภายใน๗วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่าน
เองให้ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์ส้าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ้ากัดก้าหนด 
 
      14. ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั นตอน 

รายละเอียดของขั นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับค้าขอและตรวจสอบความ
ถูกต้องของค้าขอและความครบถ้วน
ของเอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก้าหนดและส่งเรื่องให้ส้านัก
ความปลอดภัยธุรกิจน้้ามัน 
 

1 วัน กรมธุรกิจ
พลังงาน 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณา/
ตรวจสอบ 
- เอกสารหลักฐานประกอบค้าขอ 
- ตรวจสอบสถานที่เบื้องต้น 
- แผนผังโดยสังเขป 
- แผนผังบริเวณ 
- แบบก่อสร้างระบบความปลอดภัย
ระบบควบคุมมลพิษระบบท่อน้้ามัน
ระบบท่อดับเพลิงระบบบ้าบัดน้้าเสีย
หรือแยกน้้าปนเปื้อนน้้ามันระบบ
อุปกรณ์นิรภัย 
- แบบระบบไฟฟ้าระบบป้องกัน
อันตรายจากฟ้าผ่า 
- สิ่งปลูกสร้างอ่ืนแล้วแต่กรณี 
- รายการค้านวณความมั่นคงแข็งแรง
และระบบที่เก่ียวข้อง 

42 วัน ส้านักความ
ปลอดภัย

ธุรกิจน้้ามัน 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรม 
การมีมติ 
 

ลงนามในหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
 

2 วัน ส้านักความ
ปลอดภัย

ธุรกิจน้้ามัน 

- 

        ระยะเวลาด าเนินการรวม  45  วัน 
 
15. งานบริการนี ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด้าเนินการลดขั้นตอน 
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16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ้าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / 
รับรองส้าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

2) ส้าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / 
รับรองส้าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

3) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล / ออกให้ไม่
เกิน๖เดือน / รับรองส้าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

 
       16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ค้าขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการ  
(แบบธพ.น. ๑) 

กรมธุรกิจ
พลังงาน 

1 0 ฉบับ (ผู้มีอ้านาจลงนาม) 

2) หนังสือมอบอ้านาจ (ถ้า
มี) พร้อมส้าเนาบัตร
ประจ้าตัวประชาชนของ
ผู้มอบอ้านาจและผู้รับ
มอบอ้านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตามประมวล
รัษฎากร/ รับรอง
ส้าเนาถูกต้องเฉพาะ
บัตรประจ้าตัว
ประชาชนทั้งของผู้
มอบอ้านาจและผู้รับ
มอบอ้านาจ) 

3) ส้าเนาเอกสารแสดงสิทธิ
ใช้ที่ดินเช่นโฉนดที่ดิน / 
น.ส.๓ / น.ส.๓ก / ส.ค.
๑เป็นต้น 

กรมท่ีดิน 0 1 ชุด (รับรองส้าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

4) ส้าเนาเอกสารแสดงว่าผู้
ขอรับใบอนุญาตมีสิทธิใช้
ที่ดินหรือหนังสือยินยอม
ให้ใช้ที่ดินหรือหนังสือ
ยินยอมจากหน่วยงานที่
มีหน้าที่ดูแลและ
รับผิดชอบที่ดินดังกล่าว 

- 0 1 ชุด (รับรองส้าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

5) ส้าเนาหนังสือแจ้งการ
ตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมือง 

กรมโยธาธิ
การและผัง
เมือง 

0 1 ชุด (รับรองส้าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

6) แผนผังโดยสังเขปแผนผัง
บริเวณและแบบก่อสร้าง
ระบบความปลอดภัย
ระบบควบคุมมลพิษ
ระบบท่อน้้ามันระบบท่อ
ดับเพลิงระบบบ้าบัดน้้า
เสียหรือแยกน้้าปนเปื้อน
น้้ามันระบบอุปกรณ์
นิรภัยแบบระบบไฟฟ้า
ระบบป้องกันอันตราย
จากฟ้าผ่าและสิ่งปลูก
สร้างอ่ืนแล้วแต่กรณี 

- 3 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบลง
นามทุกหน้า) 

7) รายการค้านวณความ
มั่นคงแข็งแรงและระบบ
ที่เก่ียวข้อง 

- 1 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบลง
นามทุกหน้า) 

8) หนังสือรับรองของ
วิศวกรพร้อมส้าเนา
ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
 

- 1 0 ชุด (รับรองส้าเนาถูกต้อง
ที่ใบอนุญาต) 

9) ส้าเนาหนังสืออนุญาต
พร้อมด้วยส้าเนาแผนผัง
ที่ได้รับอนุญาตท้าทาง
เชื่อมถนนสาธารณะหรือ
ทางหลวงหรือถนนส่วน
บุคคลหรือส้าเนาหนังสือ
อนุญาตพร้อมด้วยส้าเนา
แผนผังที่ได้รับอนุญาต
ท้าสิ่งล่วงล้้าล้าน้้า 
 
 
 

- 0 1 ชุด (ให้น้ามายื่นก่อน
พิจารณาออก
ใบอนุญาต / รับรอง
ส้าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

10) ส้าเนาสัญญาประกันภัย
ภัยหรือกรมธรรม์
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตามกฎหมาย
แก่ผู้ได้รับความเสียหาย
จากภัยอันเกิดจากการ
ประกอบกิจการควบคุม
ประเภทที๓่ 

- 0 1 ชุด (ให้น้ามายื่นก่อน
พิจารณาออก
ใบอนุญาต / รับรอง
ส้าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

11) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 
17. ค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม   0   บาท 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
       18.1 ช่องทางการร้องเรียน  ส้านักความปลอดภัยธุรกิจน้้ามัน  กรมธุรกิจพลังงาน  ศูนย์เอนเนอร์ยี่                
คอมเพล็กซ์  อาคาร  บี  ชั้น๒๐  เลขที๕่๕๕/๒  ถนนวิภาวดีรังสิต  แขวง/เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ ๑๐๙๐๐
โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๗๑๕ 
       18.2 ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์รับข้อร้องเรียนกรมธุรกิจพลังงาน(www.doeb.go.th)                        
ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์  อาคาร บี ชั้น๑๙  เลขที๕่๕๕/๒  ถนนวิภาวดีรังสิต  แขวง/เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ
๑๐๙๐๐  โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑ 
 
       19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
              **  แบบ  ธพ.น. ๑  เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก้าหนดสถานที่แจ้งการประกอบ
กิจการควบคุมประเภทที่๒  สถานที่ยื่นแบบค้าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภท
ที๓่  พ.ศ. ๒๕๕๖ 
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99. คู่มือส าหรับประชาชน : การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน 
(ระยะที่ 2 : ขั นตอนออกใบอนุญาต) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักความปลอดภัยธุรกิจน  ามัน 
กระทรวง : กระทรวงพลังงาน 

************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออก
ใบอนุญาต) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส้านักความปลอดภัยธุรกิจน้้ามัน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 กฎกระทรวงก้าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียม
เกี่ยวกับการประกอบกิจการน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
    5.2 กฎกระทรวงควบคุมไอน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมและประกาศที่ออกตาม
กฎกระทรวงดังกล่าว 
    5.3 กฎกระทรวงระบบไฟฟ้าและระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้้ามันพ.ศ. 
2556 
    5.4 กฎกระทรวงสถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
    5.5 ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก้าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่
ยื่นแบบค้าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
    5.6 ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
    5.7 พระราชบัญญัติควบคุมน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส้าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก้าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข
เกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้้ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ. 2556 

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ้านวนเฉลี่ยต่อเดือน           0  
 จ้านวนค้าขอที่มากท่ีสุด        0  
 จ้านวนค้าขอที่น้อยที่สุด        0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส้าเนาคู่มือประชาชน] การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการ
น้้ามัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต)  
 



2/4 
 

  
12. ช่องทางการให้บริการ  
      สถานที่ให้บริการ  ศูนย์บริการธุรกิจพลังงาน  กรมธุรกิจพลังงาน  ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคารบี
ชั้น๑๙๕๕๕/๒  ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ๑๐๙๐๐ 
โทรศัพท๐์๒๗๙๔๔๕๕๕   โทรสาร๐๒๗๙๔๔๓๐๐   /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
      หมายเหตุ (การช้าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา๑๕.๓๐น.) 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      13.๑. การพิจารณาออกใบอนุญาตประกอบกิจการจะกระท้าได้ก็ต่อเมื่อผู้ขอรับใบอนุญาตได้ด้าเนินการ
ก่อสร้างสถานประกอบการแล้วเสร็จถูกต้องตรงตามท่ีกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องก้าหนดมีผลการทดสอบและ
ตรวจสอบถังเก็บน้้ามันระบบท่อน้้ามันและอุปกรณ์ระบบไฟฟ้าระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าระบบป้องกัน
และระงับอัคคีภัยครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
       13.๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องเช่นกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติเป็นต้น 
       13.๓. การก่อสร้างผลการทดสอบและตรวจสอบด้านความปลอดภัยต้องมีลักษณะเป็นไปตาม
กฎกระทรวงสถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. ๒๕๕๒ 
       หมายเหตุ : 
                     ๑. หากเห็นว่าค้าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติม
ได้ในขณะนั้นผู้รับค้าขอและผู้ยื่นค้าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก้าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค้าขอด้าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค้าขอไม่ด้าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก้าหนดผู้รับค้าขอจะด้าเนินการคืนค้าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
                    ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค้าขอและยังไม่นับระยะเวลาด้าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค้า
ขอจะด้าเนินการแก้ไขค้าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
                   ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค้าขอได้ตรวจสอบค้าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
                   ๔. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค้าขอทราบภายใน๗วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้ว
เสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้า
ถึงตัวท่านเองให้ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์ส้าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ้ากัด
ก้าหนด 

      14. ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั นตอน 

รายละเอียดของขั นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือหรือค้าขอและ
ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐานที่ก้าหนดและส่ง
เรื่องให้ส้านักความปลอดภัยธุรกิจน้้ามัน 
 
 

1 วัน กรมธุรกิจ
พลังงาน 

- 
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ที ่
ประเภท
ขั นตอน 

รายละเอียดของขั นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ 
- สถานที่และสิ่งก่อสร้าง 
- ผลการทดสอบถังเก็บน้้ามันระบบท่อ
น้้ามันและอุปกรณ์ระบบไฟฟ้าระบบ
ป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าระบบป้องกัน
และระงับอัคคีภัย 
- เอกสารหลักฐานประกอบ 

27 วัน ส้านักความ
ปลอดภัย

ธุรกิจน้้ามัน 

- 

3) การลง
นาม/
คณะกรรม
การมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน ส้านักความ
ปลอดภัย

ธุรกิจน้้ามัน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 

15. งานบริการนี ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **   ยังไม่ผ่านการด้าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ผลการทดสอบถังเก็บน้้ามันระบบ
ท่อน้้ามันและอุปกรณ์ระบบไฟฟ้า
ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า
ระบบป้องกันและระงับอัคคีภัย 

- 1 0 ชุด - 

2) ส้าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วย
ส้าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาต
ท้าทางเชื่อมถนนสาธารณะหรือ
ทางหลวงหรือถนนส่วนบุคคลหรือ
ส้าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วย
ส้าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท้าสิ่ง
ล่วงล้้าล้าน้้า 

- 0 1 ชุด (รับรอง
ส้าเนา

ถูกต้องทุก
หน้า) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

3) ส้าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือ
กรมธรรม์ประกันภัยความ
รับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับ
ความเสียหายจากภัยอันเกิดจาก
การประกอบกิจการควบคุม
ประเภทที๓่ 

- 0 1 ชุด (รับรอง
ส้าเนา

ถูกต้องทุก
หน้า) 

4) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 

17. ค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 
      ค่าธรรมเนียม     200   บาท 
      คาธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน้้ามันเป็นไปตามข้อ 62 ของกฎกระทรวงก้าหนดหลักเกณฑ์
วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้้ามัน
เชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 
      ค่าธรรมเนียม   0   บาท 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
       ช่องทางการร้องเรียน  ส้านักความปลอดภัยธุรกิจน้้ามัน  กรมธุรกิจพลังงาน  ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์
อาคารบี  ชั้น๒๐  เลขที๕่๕๕/๒  ถนนวิภาวดีรังสิต  แขวง/เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ๑๐๙๐๐                            
โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๗๑๕ 
       ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์รับข้อร้องเรียน  กรมธุรกิจพลังงาน(www.doeb.go.th) ศูนย์เอนเนอร์ยี่ 
คอมเพล็กซ์  อาคารบี  ชั้น๑๙  เลขที๕่๕๕/๒  ถนนวิภาวดีรังสิต  แขวง/เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ ๑๐๙๐๐
โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑ 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      19. แบบ ธพ.น. ๒  เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก้าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที๒่สถานที่ยื่นแบบค้าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่๓                
พ.ศ. ๒๕๕๖ 
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100. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กรมโยธาธิการและผังเมือง 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมโยธาธิการและผังเมือง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
 เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา   พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522                            
กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 5  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอน
หรือเคลื่อนย้ายอาคาร   

12. ช่องทางการให้บริการ  
      สถานที่ให้บริการ  ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ด าเนินการอนุญาต/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       ใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร                    
(ตามมาตรา 22) ใหใชไดตามระยะเวลาที่ก าหนดไวในใบอนุญาตถาผูไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุ
ใบอนุญาตจะตองยื่นค าขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุและเมื่อไดยื่นค าขอดังกลาวแลวใหด าเนินการตอไปไดจนกว
าเจาพนักงานทองถิ่นจะสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตนั้น 

       14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต
พร้อมเอกสาร 

1 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
ต่ออายุใบอนุญาต) 

2) การ
พิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 

2 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
ต่ออายุใบอนุญาต) 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอน
ใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ (น.1) 

2 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
ต่ออายุใบอนุญาต) 

   ระยะเวลาด าเนินการรวม 5 วัน 
 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
   16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล) 
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     16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคารดัดแปลงอาคาร
รื้อถอนอาคารเคลื่อนย้าย
อาคารดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ
ที่กลับรถและทางเข้าออกของ
รถเพ่ือการยื่น (แบบข. 5) 

- 1 0 ชุด - 

2) ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง
ดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้าย
อาคารแล้วแต่กรณี 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือแสดงความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณี
ที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือแสดงความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณี
ที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 
      ค่าธรรมเนียม  0  บาท 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      ช่องทางการร้องเรียน  กรุงเทพมหานครร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
      1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
      2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
      3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
      4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12) 
      5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
         เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
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      6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที่ 6) 
          ช่องทางการร้องเรียน  จังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด  (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด                  
ทุกจังหวัด) 
          ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111        
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
       **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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101. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กรมโยธาธิการและผังเมือง 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
************************************ 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมโยธาธิการและผังเมือง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
 เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา   พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวง
ข้อบัญญัติท้องถิ่นและ  ประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร                  
พ.ศ. ๒๕๒๒  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้าย
อาคารตามมาตรา 32   

12. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ  ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะด าเนินการคู่มือการขอใบรับรองการก่อสร้าง
อาคาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      เมื่อได้รับใบอนญุาตให้ก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้ หรือผู้แจ้งตามมาตรา 39 
ทวิ ได้กระท าการดังกล่าวเสร็จแล้ว ให้แจ้งเป็นหนังสือให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบตามแบบที่ เจาพนักงานท้องถิ่น
ก าหนดเพ่ือท าการตรวจสอบการกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารนั้นแล้วเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันที่ได
รับแจง  ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดท าการตรวจสอบแลวเห็นวาการกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารนั้นเปนไป
โดยถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือที่ไดแจงไว้ตามมาตรา 39 ทวิ แลวก็ใหออกใบรับรองใหแกผูไดรับใบอนุญาต
หรือผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ เพ่ือใหมีการใชอาคารนั้นตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิได ้
 
       14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นแจ้งและเสียค่า 
ธรรมเนียม 
 

1 วัน - (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอใบรับรองการ
ก่อสร้างดัดแปลงหรือ
เคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 
32) 

2) การ
พิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบนัดวัน
ตรวจ 
 

7 วัน - (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอใบรับรองการ
ก่อสร้างดัดแปลงหรือ
เคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 
32) 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจอาคารที่
ก่อสร้างแล้วเสร็จ
และพิจารณาออก
ใบรับรอง อ. 6 
และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบ น.1 
 

7 วัน - (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอใบรับรองการ
ก่อสร้างดัดแปลงหรือ
เคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 
32) 

   ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
    16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
 

    16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) แบบค าขอใบรับรองการ
ก่อสร้างอาคารดัดแปลงหรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร (แบบข.๖) 

- 1 0 ชุด - 

2) ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่
ได้รับอนุญาตหรือใบรับแจ้ง 

- 1 0 ชุด - 

3) หนังสือแสดงความยินยอมจาก
เจ้าของอาคาร (กรณีผู้
ครอบครองอาคารเป็นผู้ขอ
อนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่
อาคารที่ขออนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้ได้รับใบรับรองหรือได้รับ
ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร
มาแล้ว) 

- 1 0 ชุด - 

5) หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงาน
รับรองว่าได้ควบคุมงานเป็นไป
โดยถูกต้องตามที่ได้รับ
ใบอนุญาต 

- 1 0 ชุด - 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
       เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวง ฉบับที๗่ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. ๒๕๒๒ 
       ค่าธรรมเนียม   0   บาท 
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18. ช่องทางการร้องเรียน 
      ช่องทางการร้องเรียน  กรุงเทพมหานคร  ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรงุเทพฯ 10320 และ 218/1                          
    ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที่ 6) 
       ช่องทางการร้องเรียน  จังหวัดอ่ืนๆ  ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุก
จังหวัด) 
      ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111            
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
       **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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102. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กรมโยธาธิการและผังเมือง 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
******************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมโยธาธิการและผังเมือง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
 เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา   พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522                            
กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 5  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน  

12. ช่องทางการให้บริการ  
      สถานที่ให้บริการ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่อนุญาตหรือแจ้ง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                                 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      กรณีผไูดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานที่ไดแจงชื่อไวหรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการเปน                         
ผูควบคุมงานใหมีหนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบในกรณีท่ีมีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผูไดรับ
ใบอนุญาตตองระงับการด าเนินการตามท่ีไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงชื่อและสงหนังสือแสดง
ความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมใหแกเจาพนักงานทองถิ่นแลว 
 
        14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอ
บเอกสาร 
 

ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในพ้ืนที่ที่จะขอเปลี่ยนผู้
ควบคุมงาน) 

2) การ
พิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอเปลี่ยนผู้
ควบคุมงาน 
 

2 วัน - (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในพ้ืนที่ที่จะขอเปลี่ยนผู้
ควบคุมงาน) 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึง
ขั้นตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุมงานทราบ 
(น.1) 
 

2 วัน - (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในพ้ืนที่ที่จะขอเปลี่ยนผู้
ควบคุมงาน) 

    ระยะเวลาด าเนินการรวม  5  วัน 
 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณนีิติบุคคล) 
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16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ส าเนาหนังสือที่ได้แจ้ง
ให้ผู้ควบคุมงานคนเดิม
ทราบว่าได้บอกเลิกมิ
ให้เป็นผู้ควบคุมงาน
แล้วพร้อมหลักฐาน
แสดงการรับทราบของ
ผู้ควบคุมงานคนเดิม 
(แบบ น. 5) 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงานคนใหม่) 

2) หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุม
งานคนใหม่ตามมาตรา 
30 วรรคสอง (แบบ 
น. 8) 

- 1 0 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงานคนใหม่) 

3) ส าเนาใบอนุญาต
ก่อสร้างดัดแปลงรื้อ
ถอนหรือเคลื่อนย้าย
อาคารแล้วแต่กรณี 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงานคนใหม่) 

4) ส าเนาหนังสือแจ้งการ
บอกเลิกผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น. 7) 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ควบคุมงาน
คนเดิมได้แจ้งบอก
เลิกการเป็นผู้
ควบคุมงานไว้แล้ว
และผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งประสงค์
จะแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งานคนใหม่ให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่น
ทราบ) 
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17. ค่าธรรมเนียม 
      เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
      ค่าธรรมเนียม  0 บาท 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      ช่องทางการร้องเรียน  กรุงเทพมหานคร  ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
       เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที่ 6) 
       ช่องทางการร้องเรียน  จังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด  (ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดประจ า
จังหวัดทุกจังหวัด) 
       ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111                   
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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103. คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กรมโยธาธิการและผังเมือง 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
************************************* 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมโยธาธิการและผังเมือง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
 เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา   พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522                                     
กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45   วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]   การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 

12. ช่องทางการให้บริการ 
       สถานที่ให้บริการ  ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะด าเนินการดัดแปลงอาคาร /ติดต่อด้วย
ตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
       เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
       ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       ผใูดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน
แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา
หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
         14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นความประสงค์ดัดแปลง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขออนุญาต
ดัดแปลงอาคาร) 

2) การ
พิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
ขออนุญาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขออนุญาต
ดัดแปลงอาคาร) 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท า
ผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและพรบ.จัดสรร
ที่ดินฯ 

7 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขออนุญาต
ดัดแปลงอาคาร) 

4) การ
พิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต   
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร 
(น.1) 

35 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขออนุญาต
ดัดแปลงอาคาร) 

   ระยะเวลาด าเนินการรวม  45  วัน 
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15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  
(แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

2) ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่
ได้รับอนุญาตหรือใบรับแจ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

3) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา
ทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

4) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
 

 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขออนุญาต) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

5) กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมี
หนังสือมอบอ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาทพร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

6) บัตรประจ าตัวประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจ
ลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของ
ที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

7) หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่าง
เจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

8) หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

9) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

10) แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อ
พร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 
 
 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

11) รายการค านวณโครงสร้างแผ่นปก
ระบุชื่อเจ้าของอาคารชื่ออาคาร
สถานที่ก่อสร้างชื่อคุณวุฒิที่อยู่
ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนาม
ทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ
อาคารพิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วย
วัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ใน
บริเวณท่ีต้องมีการค านวณให้
อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหวได้ตาม
กฎกระทรวงก าหนดการรับ
น้ าหนักความต้านทานความคงทน
ของอาคารและพ้ืนดินที่รองรับ
อาคารในการต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2550 ต้องแสดง
รายละเอียดการค านวณการ
ออกแบบโครงสร้าง 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

12) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ี
ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 
พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 
ksc. หรือคา่ fc’> 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือ
ได้วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

13) กรณีอาคารที่เข้าข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่
หุ้มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้ม
เหล็กไม่น้อยกว่าที่ก าหนดใน
กฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟจากสถาบันที่
เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

14) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

15) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

16) แบบแปลนและรายการค านวณ
งานระบบของอาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่
ต้องยื่น
เพ่ิมเติม
ส าหรับกรณี
เป็นอาคาร
สูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) หนงัสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่
ต้องยื่น
เพ่ิมเติม
ส าหรับกรณี
เป็นอาคาร
สูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่
ต้องยื่น
เพ่ิมเติม
ส าหรับกรณี
เป็นอาคาร
สูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

19) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ 

- 1 1 ชุด (เอกสารที่
ต้องยื่น
เพ่ิมเติม
ส าหรับกรณี
เป็นอาคาร
สูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ า
เสียและการระบายน้ าทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่
ต้องยื่น
เพ่ิมเติม
ส าหรับกรณี
เป็นอาคาร
สูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่
ต้องยื่น
เพ่ิมเติม
ส าหรับกรณี
เป็นอาคาร
สูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

22) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่
ต้องยื่น
เพ่ิมเติม
ส าหรับกรณี
เป็นอาคาร
สูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
       ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
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18. ช่องทางการร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  กรุงเทพมหานคร  ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
      1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th 
      2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
      3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
      4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
      5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
         เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
      6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที่ 6) 
          ช่องทางการร้องเรียน   จังหวัดอ่ืนๆ  ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ า
จังหวัดทุกจังหวัด) 
          ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111                
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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104. คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กรมโยธาธิการและผังเมือง 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
***************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมโยธาธิการและผังเมือง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
 เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา   พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522                                     
กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]    การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 

12. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะด าเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร/ติดต่อด้วย
ตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      ผูใดจะเคลื่อนย้ายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45 วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่
ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือ
ตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
         14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอ
บเอกสาร 

ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคารพร้อมเอกสาร 

1 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร) 

2) การ
พิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 

2 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร) 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

7 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร) 

4) การลง
นาม/
คณะกรร
มการมี
มต ิ
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
(น.1) 

35 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร) 

    ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
   16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณนีิติบุคคล) 

 
    16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ค าขออนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร (แบบข. 2) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้เคลื่อนย้ายอาคารไปไว้
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมี
หนังสือมอบอ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาทพร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน
ส าเนาทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบอ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน) 
 

- 1 0 ชุด - 

5) ส าเนาบัตรประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนของผู้มีอ านาจ
ลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติ
บุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) 
 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

6) หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) แผนผังบริเวณแบบแปลนและ
รายการประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

9) รายการค านวณโครงสร้าง
พร้อมลงลายมือชื่อเลข
ทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) หนังสือแสดงความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) หนังสือแสดงความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวง ฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528   ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
       ค่าธรรมเนียม   0  บาท 

 

 

 



5/5 
 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
      ช่องทางการร้องเรียน  กรุงเทพมหานคร  ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th 

 2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
     3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
      4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
      5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
            เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
      6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที่ 6) 
           ช่องทางการร้องเรียน  จังหวัดอ่ืนๆ  ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด  (ผ่านศูนย์ด ารงธรรม                  
ประจ าจังหวัดทุกจังหวัด) 
          ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111                    
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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105. คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ 

และทางเข้า - ออกของรถเพื่อการอ่ืนตามมาตรา 34 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กรมโยธาธิการและผังเมือง 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
************************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า - ออกของรถเพ่ือการอ่ืน
ตามมาตรา 34 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมโยธาธิการและผังเมือง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    5.1 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
    เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา   พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522                              
กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45  วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน         0  
 จ านวนค าขอทีม่ากท่ีสุด      0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด      0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ
และทางเข้า - ออกของรถเพ่ือการอ่ืนตามมาตรา 34  
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12. ช่องทางการให้บริการ  
สถานที่ให้บริการ  ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะด าเนินการดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถท่ีกลับรถและ
ทางเข้า – ออกของรถเพ่ือการอื่น  /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 
13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารที่ตองมีพ้ืนที่หรือสิ่งที่สรางข้ึนเพ่ือใชเปนที่จอดรถท่ีกลับรถและ
ทางเขาออกของรถตามที่ระบุไวในมาตรา 8 (9) ดัดแปลงหรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอื่นดัดแปลงหรือใชที่จอด
รถที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นเพ่ือการอ่ืนทั้งนี้ไมวาทั้งหมดหรือบางสวนเวนแตจะไดรับใบอนุญาตจาก
เจาพนักงานทองถิ่น 
       ข้อห้ามตามวรรคหนึ่งใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยนั้นโดยตรงตราบที่อาคารนั้นยังมีอยู
ทั้งนี้ไมวาจะมีการโอนที่จอดรถท่ีกลับรถและทางเขาออกของรถนั้นตอไปยังบุคคลอ่ืนหรือไมก็ตาม 
 
        14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตดัดแปลงพร้อม
เอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ขออนุญาตดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถท่ี
กลับรถและทางเข้า-
ออกของรถเพ่ือการ
อ่ืน) 
 

2) การ
พิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
ขออนุญาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ขออนุญาตดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถท่ี
กลับรถและทางเข้า-
ออกของรถเพ่ือการ
อ่ืน) 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท า
ผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและพรบ.จัดสรร
ที่ดินฯ 
 

7 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ขออนุญาตดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถท่ี
กลับรถและทางเข้า-
ออกของรถเพ่ือการ
อ่ืน) 

4) การลง
นาม/
คณะกรรม
การมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.4) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร (น.1) 
 
 

35 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ขออนุญาตดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถท่ี
กลับรถและทางเข้า-
ออกของรถเพ่ือการ
อ่ืน) 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      **  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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 16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ค าขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอด
รถที่กลับรถและทางเข้าออกของรถ
เพ่ือการอ่ืน (แบบข. 4) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ดินน.ส. 3 หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินที่ให้
ใช้เป็นที่จอดรถ (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 
 
 

5) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและ
ทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็น
เจ้าของที่ดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและ
ค านวณ (กรณีเป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็น
อาคารเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ
สถาปัตยกรรม (กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้าง
ขึ้นเป็นอาคารเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

8) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้
ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

9) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้
ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

10) แผนผังบริเวณแบบแปลนและ
รายการประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

11) รายการค านวณโครงสร้างพร้อมลง
ลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ (กรณีท่ีเป็นสิ่งที่สร้างขึ้น
เป็นอาคารเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

12) ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคารหรือ
ดัดแปลงอาคารหรือเคลื่อนย้าย
อาคารหรือเปลี่ยนการใช้อาคาร 

- 1 0 ชุด - 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
      เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 
      ค่าธรรมเนียม    0   บาท 
18. ช่องทางการร้องเรียน 
      ช่องทางการร้องเรียน  กรุงเทพมหานคร  ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
       1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
       2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
       3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
       4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
       5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
          เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
       6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที่ 6) 

           ช่องทางการร้องเรียน  จังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด  (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ า
จังหวัดทุกจังหวัด) 
           ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111        
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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106. คู่มือส าหรับประชาชน :  การแจ้งถมดิน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  กรมโยธาธิการและผังเมือง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

*********************************** 

1. ชื่อกระบวนงาน  :  การแจ้งถมดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  กรมโยธาธิการและผังเมือง 
3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  : 
    5.1 พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน   พ.ศ. 2543 
6. ระดับผลกระทบ  : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ  :  ท้องถิ่น 
   เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา   พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ. 2543 

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ    7   วัน 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด   0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด   0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  [ส าเนาคู่มือประชาชน]    การแจ้งถมดิน    
12. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ   ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ ที่จะด าเนินการถมดิน/ ติดต่อด้วย
ตนเอง   ณ   หน่วยงาน 
      เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       13.1. การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
                13.1.1 การด าเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดิน
และถมดินใช้บังคับได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนด
ในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
                  13.1.2 การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและ
ถมดินคือประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมี
พ้ืนที่เกิน 2,000 ตารางเมตรหรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดซึ่งการประกาศของเจ้า
พนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
     13.2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
   เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการ
แจ้งภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้
ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วนัที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้
แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน
เวลาที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 
          14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถม
ดินตามที่ก าหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมูล 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการถม
ดิน) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการถม
ดิน) 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการ
มีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบ
รับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับ
ใบรับแจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการถม
ดิน) 

           ระยะเวลาด าเนินการรวม           7   วัน 

15. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       **   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด - 

 
             16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะ
ด าเนินการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดงเขตท่ีดินและ
ที่ดินบริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) แบบแปลนรายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน
ต้องมี
หนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดิน
ให้ก่อสร้าง
อาคารใน
ที่ดิน) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

5) หนังสือมอบอ านาจกรณีให้
บุคคลอื่นยื่นแจ้งการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) หนังสือยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) รายการค านวณ (กรณีการ
ถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 
2,000 ตารางเมตรและมี
ความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 
เมตรขึ้นไปวิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณต้อง
เป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา
ไม่ต่ ากว่าระดับสามัญวิศวกร
กรณีพ้ืนที่เกิน 2,000 
ตารางเมตรและมคีวามสูง
ของเนินดินเกิน 5 เมตร
วิศวกรผู้ออกแบบและ
ค านวณต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตให้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธาระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด - 

8) ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการ
ถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 
2,000 ตารางเมตรและมี
ความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 
เมตรขึ้นไปต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธา) 

- 1 0 ชุด - 

9) ชื่อและท่ีอยู่ของผู้แจ้งการ
ถมดิน 

- 1 0 ชุด - 
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17. ค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม  ต่อฉบับ            ฉบับละ 500 บาท 
      ค่าธรรมเนียม                                 500 บาท 
18. ช่องทางการร้องเรียน 
      ช่องทางการร้องเรียน   กรุงเทพมหานคร  ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
       1. ทางอินเทอร์เน็ต http://www.dpt.go.th 
       2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000 
       3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
       4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
       5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
           เทศบาลต าบลเนินขาม  218  ม.14  ต.เนินขาม  อ.เนินขาม จ.ชัยนาท 17130                                     
โทร 056-946345 , โทรสาร 056-946346 ,  https://www.nernkham.go.th/home , 
nernkham2555@hotmail.co.th 
      6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที่ 6 
         ช่องทางการร้องเรียน   ผู้ว่าราชการจังหวัด  (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุกจังหวัด) 
        ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตร ี
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111            
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      **  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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