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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจาํตัวประชาชนครัง้แรกของผู้มีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์แต่ไม่ได้ย่ืนคาํขอ

มีบัตรภายในกาํหนดและไม่ใช่กรณีได้รับการเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอมีบตัรประจําตวัประชาชนครัง้แรกของผู้ มีอายคุรบเจ็ดปีบริบรูณ์แตไ่มไ่ด้ย่ืนคําขอมีบตัรภายใน

กําหนดและไมใ่ชก่รณีได้รับการเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติับตัรประจําตวัประชาชน พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที ่3) พ.ศ.2554 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา การขอมีบตัรประจําตวัประชาชนครัง้แรกของผู้ มีอายคุรบเจ็ดปี

บริบรูณ์แตไ่มไ่ด้ย่ืนคําขอมีบตัรภายในกําหนดและไมใ่ชก่รณีได้รับการเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  15 นาที  

9. ข้อมูลสถติิ 

 -  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอมีบตัรประจําตวัประชาชนครัง้แรกของผู้ มีอายคุรบเจ็ดปีบริบรูณ์แตไ่มไ่ด้ย่ืนคํา

ขอมีบตัรภายในกําหนดและไมใ่ชก่รณีได้รับการเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน 

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ งานทะเบียนราษฎร  สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267

ต่อ108  หมายเลขโทรสาร 0-3223-3204/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผู้ มีสญัชาตไิทยซึง่มีอายคุรบเจ็ดปีบริบรูณ์และมีช่ือในทะเบียนบ้านต้องขอมีบตัรตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ีภายในหกสิบวนันบั

แตว่นัท่ีอายคุรบเจ็ดปีบริบรูณ์ การขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม/่หรือขอเปล่ียนบตัรของผู้ มีอายไุมถึ่ง 15 ปีให้เป็นหน้าท่ีของบดิา

มารดาผู้ปกครองหรือบคุคลซึง่รับดแูลผู้นัน้เป็นผู้ ย่ืนคําขอแตไ่มต่ดัสิทธิบคุคลนัน้ท่ีจะย่ืนคําขอด้วยตนเองกรณีหากมีความ

จําเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ ย่ืนคําขอหรือพยานบคุคลเป็นการเพิ่มเตมิ 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

 ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมาย

เหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม/่ขอเปล่ียน

บตัรแจ้งความประสงค์ตอ่เจ้าหน้าท่ี

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลกัฐานรายการ

ในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรและ

ฐานข้อมลูทะเบียนบตัรประจําตวั

ประชาชน 

5 นาที - - 

2) 

การพิจารณา 
 

เม่ือตรวจสอบแล้วปรากฏวา่เป็น

บคุคลคนเดียวกนักบัรายการใน

ฐานข้อมลูดําเนินการพิมพ์ลาย

นิว้หวัแมมื่อทัง้ขวาและซ้าย , ถ่ายรูป

ทําบตัร ,พิมพ์คําขอมีบตัร (บ.ป.1)  

เสนอพนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา

อนญุาตพิมพ์บตัรประจําตวั

ประชาชน , จดัเก็บลายพิมพ์นิว้ชีท้ัง้

ขวาและซ้ายและมอบบตัรประจําตวั

ประชาชนให้ผู้ขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   15 นาที 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จาํนวน

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  

หมาย

เหตุ 

1) สตูบิตัร - 1 0 ฉบบั - 

2) หากไมมี่ให้เรียกเอกสารอ่ืน - 1 1 ฉบบั - 
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ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จาํนวน

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  

หมาย

เหตุ 

ท่ีทางราชการออกให้อยา่ง

ใดอยา่งหนึง่เชน่สําเนา

ทะเบียนนกัเรียนใบสทุธิ

ประกาศนียบตัรหนงัสือ

เดนิทางเป็นต้น 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267 หรือ เว็บไซต์ 

www.photharam.go.th 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 
 
 

วันท่ีพมิพ์ 22/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้าหนว่ยงาน  

จัดทาํโดย เทศบาลเมืองโพธาราม สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจาํตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับสัญชาตไิทยตามกฎหมายว่าด้วย

สัญชาต ิกรณีเป็นผู้ท่ีได้รับอนุมัตใิห้สัญชาตไิทยโดยการแปลงสัญชาตหิรือขอกลับคืนสัญชาตไิทยแล้วแต่กรณี 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอมีบตัรประจําตวัประชาชนของบคุคลซึง่ได้รับสญัชาตไิทยตามกฎหมายวา่ด้วยสญัชาต ิกรณี

เป็นผู้ ท่ีได้รับอนมุตัใิห้สญัชาตไิทยโดยการแปลงสญัชาติหรือขอกลบัคืนสญัชาตไิทยแล้วแตก่รณี 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติับตัรประจําตวัประชาชน พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที ่3) พ.ศ.2554 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา การขอมีบตัรประจําตวัประชาชนของบคุคลซึง่ได้รับสญัชาติไทย

ตามกฎหมายวา่ด้วยสญัชาติกรณีเป็นผู้ ท่ีได้รับอนมุตัิให้สญัชาตไิทยโดยการแปลงสญัชาตหิรือขอกลบัคืนสญัชาตไิทย

แล้วแตก่รณี  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  15 นาที  

9. ข้อมูลสถติิ 

 -  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอมีบตัรประจําตวัประชาชนของบคุคลซึง่ได้รับสญัชาตไิทยตามกฎหมายวา่ด้วย

สญัชาต ิกรณีเป็นผู้ ท่ีได้รับอนมุตัใิห้สญัชาตไิทยโดยการแปลงสญัชาตหิรือขอกลบัคืนสญัชาตไิทยแล้วแตก่รณี  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ งานทะเบียนราษฎร  สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267

ต่อ108  หมายเลขโทรสาร 0-3223-3204/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผู้ มีสญัชาตไิทยซึง่มีอายตุัง้แตเ่จ็ดปีบริบรูณ์แตไ่มเ่กินเจ็ดสิบปีบริบรูณ์และมีช่ือในทะเบียนบ้านต้องขอมีบตัรตอ่พนกังาน

เจ้าหน้าท่ีภายในหกสิบวนันบัแตว่นัท่ีได้สญัชาตไิทยสําหรับผู้ไมไ่ด้สญัชาตไิทยโดยการเกิดหรือได้กลบัคืนสญัชาตไิทยตาม

กฎหมายวา่ด้วยสญัชาติกรณีหากมีความจําเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ ย่ืนคําขอหรือพยานบคุคลเป็นการเพิ่มเตมิหากไมข่อมี

บตัรตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ีภายในกําหนดหกสิบวนัตามท่ีกฎหมายกําหนดต้องระวางโทษปรับไมเ่กิน 100 บาท 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมาย

เหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม/่ขอเปล่ียนบตัร

แจ้งความประสงค์ตอ่เจ้าหน้าท่ี

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลกัฐานรายการใน

ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรและ

ฐานข้อมลูทะเบียนบตัรประจําตวั

ประชาชน 

5 นาที - - 

2) 

การพิจารณา 
 

เม่ือตรวจสอบแล้วปรากฏวา่เป็นบคุคล

คนเดียวกนักบัรายการในฐานข้อมลู

ดําเนินการพิมพ์ลายนิว้หวัแมมื่อทัง้ขวา

และซ้าย , ถ่ายรูปทําบตัร ,พิมพ์คําขอมี

บตัร (บ.ป.1)  เสนอพนกังานเจ้าหน้าท่ี

พิจารณาอนญุาตพิมพ์บตัรประจําตวั

ประชาชน , จดัเก็บลายพิมพ์นิว้ชีท้ัง้ขวา

และซ้ายและมอบบตัรประจําตวั

ประชาชนให้ผู้ขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   15 นาที 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหต ุ

1) 

หนงัสือสําคญัการแปลง

สญัชาตเิป็นไทยหรือหนงัสือ

สําคญัแสดงการได้กลบัคืน

สญัชาตไิทย 

- 1 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267  

หรือเว็บไซต์ www.photharam.go.th 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

 

วันท่ีพมิพ์ 22/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้าหนว่ยงาน  

จัดทาํโดย เทศบาลเมืองโพธาราม สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนต่างด้าวท่ีมีหนังสือเดนิทางเข้ามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการ

อนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิน้สุด มีความประสงค์ขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน ท.ร. ๑๓ 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1.  ช่ือกระบวนงาน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนตา่งด้าวท่ีมีหนงัสือเดนิทางเข้ามาในประเทศไทย ซึง่ระยะเวลาการอนญุาตให้อยู่

ในประเทศไทยยงัไมส่ิน้สดุ มีความประสงค์ขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน ท.ร. ๑๓ 

2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา ระเบียบสํานกัทะเบียนกลาง วา่ด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร 

พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบบัท่ี 5 พ.ศ. 2551  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 นาที  

9. ข้อมูลสถติิ 

 - 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือ กรณีคนตา่งด้าวท่ีมีหนงัสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทย ซึง่ระยะเวลาการ

อนญุาตให้อยูใ่นประเทศไทยยงัไมส่ิน้สดุ มีความประสงค์ขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน ท.ร. ๑๓  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ งานทะเบียนราษฎร  สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267

ต่อ108  หมายเลขโทรสาร 0-3223-3204/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้ ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ 

2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้ อยา่งน้อย 2 คน 

3. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการข้อความ
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ผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณา

ให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วนั 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคญั ต้องดําเนินการ

หารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง 

ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือ

ดงักลา่วตอ่ไป 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอ และ

ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

10 นาที - - 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ ร้อง เจ้าบ้าน พยาน

บคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้ปรากฏ

ข้อเท็จจริงเก่ียวกบัประวตัิ

ความเป็นมาของผู้ขอเพิ่มช่ือ  

และความยินยอมของเจ้าบ้าน

ให้เพิ่มช่ือเข้าทะเบียนบ้าน 

โดยรวบรวมหลกัฐาน พร้อม

ความเห็น เสนอ นายทะเบียน

อําเภอหรือนายทะเบียน

ท้องถ่ิน พิจารณา 

20 วนั - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนท้องถ่ิน พิจารณา 

อนญุาต/ไมอ่นญุาต และแจ้ง

ผลการพิจารณา 

10 วนั - - 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   30 วัน 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จาํนวน

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียนบ้าน - 1 1 ฉบบั (ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเตมิ 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บตัรประจําตวัของผู้ ร้อง - 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

2) 

หนงัสือเดนิทางของผู้ขอ

เพิ่มช่ือ ซึง่แปลเป็น

ภาษาไทย โดยสถาบนัท่ี

นา่เช่ือถือ 

- 1 0 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267 หรือ  

เว็บไซต์ www.photharam.go.th 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 

 
 

วันท่ีพมิพ์ 23/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย เทศบาลเมืองโพธาราม สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การจาํหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีมีช่ือและรายการบุคคลใน

ทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การจําหน่ายช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีมีช่ือและรายการบคุคลในทะเบียนบ้าน

มากกวา่ 1 แหง่ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา การจําหนา่ยช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีมีช่ือ

และรายการบคุคลในทะเบียนบ้านมากกวา่ 1 แหง่  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  2 วนั  

9. ข้อมูลสถติิ 

 -  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจําหน่ายช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีมีช่ือและรายการบคุคล

ในทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แหง่  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1 สถานท่ีให้บริการ งานทะเบียนราษฎร  สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267

ต่อ108  หมายเลขโทรสาร 0-3223-3204/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้ ย่ืนคําร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ ท่ีเจ้าบ้านมอบอํานาจหรือบคุคลท่ีมีช่ือซํา้ 

2. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิด

จากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้ว
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เสร็จภายใน 15วนั 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัข้ิอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคญัต้องดําเนินการ

หารือมายงัสํานกัทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือต้องสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางภายใน 

30 วนันบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดัเพ่ือสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดงักล่าวตอ่ไป 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอและตรวจ 

สอบหลกัฐานการย่ืนประกอบ

พิจารณาในเบือ้งต้น 

10 นาที - - 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจ้าบ้านหรือคนท่ีมีช่ือซํา้

โดยให้ยืนยนัให้แนน่อนเพียงแหง่

เดียวโดยรวบรวมหลกัฐานเพ่ือ

เสนอนายทะเบียนพิจารณา 

1 วนั - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนท้องถ่ินพิจารณาอนญุาต/

ไมอ่นญุาตและแจ้งผลการพิจารณา 

1 วนั - - 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   2 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จาํนวน

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียนบ้าน - 1 0 ฉบบั (ฉบบัเจ้าบ้านท่ีมี

รายการบคุคลซํา้กนั) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเตมิ 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จาํนวน

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บตัรประจําตวัประชาชน - 1 0 ฉบบั (ของผู้แจ้งหรือของเจ้าบ้าน) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267 หรือ เว็บไซต์ 

www.photharam.go.th 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันท่ีพมิพ์ 22/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้าหนว่ยงาน  

จัดทาํโดย เทศบาลเมืองโพธาราม สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การจาํหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเม่ือปรากฏว่าบุคคลในทะเบียน

บ้านได้ตายไปแล้วแต่ยังไม่ได้จาํหน่ายช่ือและรายการบุคคล 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1.  ช่ือกระบวนงาน: การจําหนา่ยช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้านเม่ือปรากฏวา่บคุคลในทะเบียนบ้านได้ตาย

ไปแล้วแตย่งัไมไ่ด้จําหนา่ยช่ือและรายการบคุคล 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา การจําหนา่ยช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้านเม่ือ

ปรากฏวา่บคุคลในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้วแตย่งัไมไ่ด้จําหนา่ยช่ือและรายการบคุคล  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  15 นาที  

9. ข้อมูลสถติิ 

 - 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจําหนา่ยช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้านเม่ือปรากฏว่าบคุคลใน

ทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้วแตย่งัไมไ่ด้จําหนา่ยช่ือและรายการบคุคล  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ งานทะเบียนราษฎร  สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267

ต่อ108  หมายเลขโทรสาร 0-3223-3204/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้ ย่ืนคําร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 

2. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิด

จากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้ว
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เสร็จภายใน 15วนั 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัข้ิอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคญัต้องดําเนินการ

หารือมายงัสํานกัทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือต้องสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางภายใน 

30 วนันบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดัเพ่ือสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดงักล่าวตอ่ไป 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอและตรวจ 

สอบหลกัฐานการย่ืนประกอบ

พิจารณาในเบือ้งต้น 

5 นาที - - 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนท้องถ่ินพิจารณาอนญุาต/

ไมอ่นญุาตและแจ้งผลการพิจารณา 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   15 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จาํนวน

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียนบ้าน - 1 0 ฉบบั (ฉบบัเจ้าบ้านท่ีปรากฎ

ช่ือคนตาย) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จาํนวน

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บตัรประจําตวัประชาชน - 1 0 ฉบบั (ของเจ้าบ้าน) 



16 

 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จาํนวน

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

2) 
เอกสารท่ีเก่ียวข้องกบั

ผู้ตาย 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

3) 

หนงัสือมอบหมายและ

บตัรประจําตวัผู้

มอบหมาย 

- 1 1 ฉบบั (กรณีมีการ

มอบหมาย) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267 หรือ เว็บไซต์ 

www.photharam.go.th 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันท่ีพมิพ์ 23/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้าหนว่ยงาน  

จัดทาํโดย เทศบาลเมืองโพธาราม สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอเลขท่ีบ้านกรณีทะเบียนบ้านช่ัวคราว 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอเลขท่ีบ้านกรณีทะเบียนบ้านชัว่คราว 

2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1 ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา การขอเลขท่ีบ้านกรณีทะเบียนบ้านชัว่คราว  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  20 นาที  

9. ข้อมูลสถติิ 

 - 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอเลขท่ีบ้านกรณีทะเบียนบ้านชัว่คราว  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ งานทะเบียนราษฎร  สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267

ต่อ108  หมายเลขโทรสาร 0-3223-3204/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ ได้รับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วนันบัตัง้แตส่ร้างบ้านเสร็จ 

3. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิด

จากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้ว

เสร็จภายใน 7 วนั 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัข้ิอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคญัต้องดําเนินการ
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หารือมายงัสํานกัทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือต้องสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางภายใน 

30 วนันบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดัเพ่ือสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดงักล่าวตอ่ไป 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

10 นาที - - 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่

รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   20 นาที 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจําตวัประชาชน - 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ใบรับแจ้งเก่ียวกบับ้าน(ท.ร.9) - 1 0 ฉบบั - 

2) 
เอกสารการเป็นเจ้าของ

กรรมสิทธ์ิท่ีดิน 

- 0 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

3) 

เอกสารการขออนญุาต

ก่อสร้างตามกฎหมายวา่ด้วย

การควบคมุอาคาร 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

 



19 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267 หรือ  

เว็บไซต์ www.photharam.go.th 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันท่ีพมิพ์ 22/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้าหนว่ยงาน  

จัดทาํโดย เทศบาลเมืองโพธาราม สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจาํตัวประชาชนของบุคคลท่ีได้รับการเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านกรณีแจ้ง

เกิดเกินกาํหนดหรือตกสาํรวจ 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1.  ช่ือกระบวนงาน: คูมื่อสําหรับประชาชน: การขอมีบตัรประจําตวัประชาชนของบคุคลท่ีได้รับการเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน

กรณีแจ้งเกิดเกินกําหนดหรือตกสํารวจ 

2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

3.  ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4.  หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติับตัรประจําตวัประชาชน พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที ่3) พ.ศ.2554 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา การขอมีบตัรประจําตวัประชาชนของบคุคลท่ีได้รับการเพิ่มช่ือใน

ทะเบียนบ้านกรณีแจ้งเกิดเกินกําหนดหรือตกสํารวจ  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  15 นาที  

9. ข้อมูลสถติิ 

 - 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน คูมื่อสําหรับประชาชน: การขอมีบตัรประจําตวัประชาชนของบคุคลท่ีได้รับการเพิ่มช่ือ

ในทะเบียนบ้านกรณีแจ้งเกิดเกินกําหนดหรือตกสํารวจ  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ งานทะเบียนราษฎร  สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267

ต่อ108  หมายเลขโทรสาร 0-3223-3204/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) 

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผู้ มีสญัชาตไิทยซึง่มีอายตุัง้แตเ่จ็ดปีบริบรูณ์แตไ่มเ่กินเจ็ดสิบปีบริบรูณ์และมีช่ือในทะเบียนบ้านต้องขอมีบตัรตอ่พนกังาน

เจ้าหน้าท่ีภายในหกสิบวนันบัแต ่วนัท่ีนายทะเบียนเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านตามกฎหมายวา่ด้วยการทะเบียนราษฎร 

กรณีหากมีความจําเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ ย่ืนคําขอหรือพยานบคุคลเป็นการเพิ่มเตมิ หากไมข่อมีบตัรประจําตวัประชาชน

ตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ีภายในกําหนดหกสิบวนัตามท่ีกฎหมายกําหนดต้องระวางโทษปรับไมเ่กิน 100 บาท 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมาย

เหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม/่ขอเปล่ียน

บตัรแจ้งความประสงค์ตอ่เจ้าหน้าท่ี

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลกัฐานรายการ

ในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรและ

ฐานข้อมลูทะเบียนบตัรประจําตวั

ประชาชน 

5 นาที - - 

2) 

การพิจารณา 
 

เม่ือตรวจสอบแล้วปรากฏวา่เป็น

บคุคลคนเดียวกนักบัรายการใน

ฐานข้อมลูดําเนินการพิมพ์ลาย

นิว้หวัแมมื่อทัง้ขวาและซ้าย , ถ่ายรูป

ทําบตัร ,พิมพ์คําขอมีบตัร (บ.ป.1)  

เสนอพนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา

อนญุาตพิมพ์บตัรประจําตวั

ประชาชน , จดัเก็บลายพิมพ์นิว้ชีท้ัง้

ขวาและซ้ายและมอบบตัรประจําตวั

ประชาชนให้ผู้ขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   15 นาที 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สตูบิตัร - 1 0 ฉบบั - 

2) สําเนาทะเบียนบ้านท่ีผู้ - 0 1 ฉบบั (สอบสวนเจ้าบ้าน
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ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

นัน้เคยมีช่ืออยู่ก่อนหรือ

หลกัฐานเอกสารท่ีทาง

ราชการออกให้อยา่งใด

อยา่งหนึง่ 

หรือบคุคลผู้

นา่เช่ือถือเพิ่มเตมิ

กรณีตกสํารวจ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267 หรือ  

เว็บไซต์ www.photharam.go.th 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันท่ีพมิพ์ 22/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้าหนว่ยงาน  

จัดทาํโดย เทศบาลเมืองโพธาราม สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจาํตัวประชาชนครัง้แรกกรณีท่ีมีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอมีบตัรประจําตวัประชาชนครัง้แรกกรณีท่ีมีอายคุรบเจ็ดปีบริบรูณ์ 

2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติับตัรประจําตวัประชาชน พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที ่3) พ.ศ.2554 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา การขอมีบตัรประจําตวัประชาชนครัง้แรกกรณีท่ีมีอายคุรบเจ็ดปี

บริบรูณ์  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  15 นาที  

9. ข้อมูลสถติิ 

 - 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอมีบตัรประจําตวัประชาชนครัง้แรกกรณีท่ีมีอายคุรบเจ็ดปีบริบรูณ์  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ งานทะเบียนราษฎร  สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267

ต่อ108  หมายเลขโทรสาร 0-3223-3204/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผู้ มีสญัชาตไิทยซึง่มีอายคุรบเจ็ดปีบริบรูณ์และมีช่ือในทะเบียนบ้านต้องขอมีบตัรตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ีภายในหกสิบวนันบั

แตว่นัท่ีอายคุรบเจ็ดปีบริบรูณ์ การขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม/่หรือขอเปล่ียนบตัรของผู้ มีอายไุมถึ่ง 15 ปีให้เป็นหน้าท่ีของบดิา

มารดาผู้ปกครองหรือบคุคลซึง่รับดแูลผู้นัน้เป็นผู้ ย่ืนคําขอแตไ่มต่ดัสิทธิบคุคลนัน้ท่ีจะย่ืนคําขอด้วยตนเอง 

กรณีหากมีความจําเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ ย่ืนคําขอหรือพยานบคุคลเป็นการเพิ่มเตมิ 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม/่ขอ

เปล่ียนบตัรแจ้งความประสงค์ตอ่

เจ้าหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ

หลกัฐานรายการในฐานข้อมลู

ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลู

ทะเบียนบตัรประจําตวัประชาชน 

5 นาที - - 

2) 

การพิจารณา 
 

เม่ือตรวจสอบแล้วปรากฏวา่เป็น

บคุคลคนเดียวกนักบัรายการใน

ฐานข้อมลูดําเนินการพิมพ์ลาย

นิว้หวัแมมื่อทัง้ขวาและซ้าย , 

ถ่ายรูปทําบตัร ,พิมพ์คําขอมีบตัร 

(บ.ป.1)  เสนอพนกังานเจ้าหน้าท่ี

พิจารณาอนญุาตพิมพ์บตัร

ประจําตวัประชาชน , จดัเก็บลาย

พิมพ์นิว้ชีท้ัง้ขวาและซ้ายและมอบ

บตัรประจําตวัประชาชนให้ผู้ขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   15 นาที 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ไม่พบเอกสารยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเตมิ 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สตูบิตัร - 1 0 ฉบบั - 

2) 

เอกสารท่ีทางราชการออก

ให้อยา่งใดอยา่งหนึง่เชน่

สําเนาทะเบียนนกัเรียน

ใบสทุธิประกาศนียบตัร

หนงัสือเดนิทางเป็นต้น 

- 1 1 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267 หรือ เว็บไซต์ 

www.photharam.go.th 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

วันท่ีพมิพ์ 22/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้าหนว่ยงาน  

จัดทาํโดย เทศบาลเมืองโพธาราม สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานีบริการนํา้มัน  (ค ลักษณะท่ี1, งและจ

ลักษณะท่ี1) 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1.  ช่ือกระบวนงาน: การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานีบริการนํา้มนั  (คลกัษณะท่ี1, งและจลกัษณะท่ี1) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑ์วิธีการและเงือ่นไขเก่ียวกบัการแจ้งการอนญุาตและอตัราค่าธรรมเนียมเก่ียวกบั

การประกอบกิจการน้ํามนัเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้าและระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผ่าของสถานทีป่ระกอบกิจการน้ํามนัพ.ศ. 2556 

3) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ํามนัเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศทีอ่อกตามกฎกระทรวงดงักล่าว 

4) ประกาศกรมธุรกิจพลงังานเร่ืองกําหนดสถานทีแ่จ้งการประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่ 2  สถานทียื่่นแบบคํา

ขอและแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่ 3  พ.ศ. 2556 

5) พระราชบญัญติัควบคมุน้ํามนัเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานีบริการนํา้มนั  

(คลกัษณะท่ี1, งและจลกัษณะท่ี1)  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  1 วนั  

9. ข้อมูลสถติิ 

 - 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานีบริการนํา้มนั  (คลกัษณะท่ี1, งและจ

ลกัษณะท่ี1)  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กองสาธารณสขุและส่ิงแวดล้อม  สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-

3223-1267ต่อ402   หมายเลขโทรสาร 0-3223-3204/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานีบริการนํา้มนัประเภทคลกัษณะท่ีหนึง่, งและจลกัษณะท่ีหนึง่ต้องแจ้งขอประกอบ

กิจการก่อนจงึเก็บนํา้มนัได้ซึ่ง 

- สถานีบริการนํา้มนัประเภทคลกัษณะท่ีหนึง่ได้แก่สถานีบริการนํา้มนัท่ีให้บริการแก่ยานพาหนะทางบกท่ีเก็บนํา้มนัท่ีมี

ปริมาณไมเ่กิน 10,000 ลิตรไว้ในถงัเก็บนํา้มนัเหนือพืน้ดนิและจะเก็บนํา้มนัไว้ในถงันํา้มนัรวมกนัไมเ่กิน 2 ถงัอีกด้วยก็ได้

โดยการเก็บนํา้มนัไว้ในถงัเก็บนํา้มนัเหนือพืน้ดินให้เก็บได้เฉพาะนํา้มนัชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านัน้ 

- สถานีบริการนํา้มนัประเภทงได้แก่สถานีบริการนํา้มนัท่ีเก็บนํา้มนัชนิดไวไฟมากชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยไว้

ในถงันํา้มนัโดยการเก็บนํา้มนัไว้ในถงันํา้มนัให้เก็บได้ไมเ่กินชนิดละ 2 ถงั 

- สถานีบริการนํา้มนัประเภทจลกัษณะท่ีหนึง่ได้แก่สถานีบริการนํา้มนัท่ีเก็บนํา้มนัชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยท่ีมี

ปริมาณไมเ่กิน 10,000ลิตรไว้ในถงัเก็บนํา้มนัเหนือพืน้ดนิหรือถงัเก็บนํา้มนัท่ีติดตัง้ภายในโป๊ะเหล็กเพ่ือให้บริการแก่เรือโดย

การเก็บนํา้มนัไว้ในถงัเก็บนํา้มนัเหนือพืน้ดินหรือถงัเก็บนํา้มนัท่ีติดตัง้ภายในโป๊ะเหล็กให้เก็บได้เฉพาะนํา้มนัชนิดไวไฟปาน

กลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านัน้ 

2. ต้องไมข่ดัตอ่กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องเชน่กฎหมายว่าด้วยการควบคมุอาคารกฎหมายวา่ด้วยการผงัเมืองกฎหมายวา่ด้วย

การสง่เสริมและรักษาคณุภาพสิ่งแวดล้อมแหง่ชาตเิป็นต้น 

3. แผนผงับริเวณแบบก่อสร้างและรายการคํานวณต้องมีลกัษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการนํา้มนัเชือ้เพลิงพ.ศ. 

2552 

หมายเหต ุ: 

1. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้ผู้

รับคําขอและผู้ ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกําหนดระยะเวลาให้

ผู้ ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ ย่ืนคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผู้ รับคําขอจะ

ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคําขอ

หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทึกความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว 

3. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐานแล้ว

เห็นวา่มีความครบถ้วนและถกูต้องตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 

4. ทัง้นีจ้ะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมาย

เหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับคําขอและตรวจสอบ

ความครบถ้วนของเอกสารตาม

รายการเอกสารหลกัฐานท่ีกําหนด 

6 ชัว่โมง - - 

2) 
การลงนาม/

คณะกรรมการมีมต ิ

ลงนามในใบรับแจ้ง 1 ชัว่โมง - - 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   1 วนัทําการ 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จาํนวน

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

- 0 1 ชดุ (กรณีบคุคลธรรมดา/รับรอง

สําเนาถกูต้องทกุหน้า) 

2) 
สําเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ชดุ (กรณีบคุคลธรรมดา/รับรอง

สําเนาถกูต้องทกุหน้า) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเตมิ 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

ใบแจ้งการประกอบกิจการ

ควบคมุประเภทท่ี 2  

(แบบธพ.ป.๑) 

- 1 0 ชดุ (ผู้ มีอํานาจลงนาม) 

2) หนงัสือรับรองการจด - 1 0 ชดุ (กรณีนิติบคุคลเป็นผู้
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเตมิ 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ทะเบียนพร้อมสําเนา

รายละเอียดวตัถปุระสงค์

และผู้ มีอํานาจลงช่ือแทนนิติ

บคุคลท่ีออกให้ไมเ่กินหนึง่

ร้อยแปดสิบวนั 

แจ้ง / รับรองสําเนา

ถกูต้องทกุหน้า) 

3) 

สําเนาหนงัสือแสดงความ

เป็นตวัแทนของบคุคลหรือ

นิตบิคุคลผู้แจ้ง 

- 0 1 ชดุ (กรณีตวัแทนของบคุคล

หรือนิตบิคุคลเป็นผู้แจ้ง / 

พร้อมปิดอากรแสตมป์

ตามประมวลรัษฎากร/ 

รับรองสําเนาถกูต้อง

เฉพาะบตัรประจําตวั

ประชาชนทัง้ของผู้มอบ

อํานาจและผู้ รับมอบ

อํานาจ) 

4) 

สําเนาหรือภาพถ่ายโฉนด

ท่ีดนิ / น.ส.๓ / น.ส.๓ก / ส.ค.

๑หรือเอกสารแสดงสิทธิใน

ท่ีดนิอ่ืนๆ 

- 0 1 ชดุ (รับรองสําเนาถกูต้อง

ทกุหน้า) 

5) 

สําเนาเอกสารแสดงวา่ผู้แจ้งมี

สิทธิใช้ท่ีดนิหรือหนงัสือ

ยินยอมของเจ้าของท่ีดนิหรือ

หนว่ยงานท่ีมีหน้าท่ีดแูล

รับผิดชอบท่ีดนิให้ใช้ท่ีดินเป็น

ท่ีตัง้สถานท่ีประกอบกิจการ

ควบคมุประเภทท่ี 2 

- 0 1 ชดุ (รับรองสําเนาถกูต้อง

ทกุหน้า) 

6) 

สําเนาหนงัสืออนญุาตพร้อม

ด้วยสําเนาแผนผงับริเวณท่ีได้

อนญุาตให้ผู้ขออนญุาต

- 0 1 ชดุ (รับรองสําเนาถกูต้อง

ทกุหน้า) 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเตมิ 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ทําทางเช่ือมระหว่างบริเวณท่ี

ได้รับอนญุาตกบัถนน

สาธารณะทางหลวงหรือถนน

สว่นบคุคลเพ่ือใช้เป็นทาง

สําหรับยานพาหนะเข้าออก

สถานีบริการนํา้มนัประเภท

คลกัษณะท่ีหนึง่เพ่ือการ

จําหนา่ยหรือขายหรือสําเนา

หนงัสืออนญุาตพร้อมด้วย

สําเนาแผนผงับริเวณท่ีได้รับ

อนญุาตให้ทําสิ่งลว่งลํา้ลํานํา้

จากเจ้าหน้าท่ีผู้ดแูลและ

รับผิดชอบถนนสาธารณะทาง

หลวงถนนสว่นบคุคลหรือลํา

นํา้สายนัน้ 

7) 

แผนท่ีสงัเขปแสดงสถานท่ี

ประกอบกิจการพร้อมทัง้

แสดงสิ่งปลกูสร้างท่ีอยูภ่ายใน

รัศมี 50 เมตร 

- 3 0 ชดุ (วิศวกรผู้ออกแบบลง

นามทกุหน้า) 

8) 
แผนผงับริเวณของสถานท่ี

ประกอบกิจการ 

- 3 0 ชดุ (วิศวกรผู้ออกแบบลง

นามทกุหน้า) 

9) 

แบบก่อสร้างถงัเก็บนํา้มนั

เหนือพืน้ดินขนาดใหญ่พร้อม

ระบบท่อและอปุกรณ์ 

- 3 0 ชดุ (วิศวกรผู้ออกแบบลง

นามทกุหน้า) 

10) 

รายการคํานวณความมัน่คง

แข็งแรงของถงัเก็บนํา้มนั

เหนือพืน้ดินขนาดใหญ่ 

- 1 0 ชดุ (วิศวกรผู้ออกแบบลง

นามทกุหน้า) 

11) หนงัสือรับรองจากวิศวกร - 1 0 ชดุ (รับรองสําเนาถกูต้อง
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเตมิ 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

สาขาท่ีเก่ียวข้องซึง่เป็นผู้

คํานวณความมัน่คงแข็งแรง

ระบบความปลอดภยัและ

ระบบควบคมุมลพิษของถงั

เก็บนํา้มนัเหนือพืน้ดนิขนาด

ใหญ่และสิ่งปลกูสร้างตา่งๆ

และเป็นผู้ได้รับอนญุาตให้

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุตามกฎหมายว่าด้วย

วิศวกรพร้อมทัง้แนบภาพถ่าย

ใบอนญุาตประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

ทกุหน้า) 

12) 

ผลการทดสอบและตรวจสอบ

ถงัเก็บนํา้มนั (กรณีสถานี

บริการนํา้มนัประเภท ค 

ลกัษณะท่ีหนึง่และสถานี

บริการนํา้มนัประเภทจ

ลกัษณะท่ีหนึง่) 

- 1 0 ชดุ - 

13) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 1 1 ชดุ - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267 หรือ เว็บไซต์ 

www.photharam.go.th 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันท่ีพมิพ์ 24/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้าหนว่ยงาน  

จัดทาํโดย เทศบาลเมืองโพธาราม สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับชาํระภาษีบาํรุงท้องท่ี 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1.  ช่ือกระบวนงาน: การรับชําระภาษีบํารุงท้องท่ี 

2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

3.  ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4.  หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5.  กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) “พระราชบญัญติัภาษีบํารุงท้องที ่พ.ศ. ๒๕๐๘ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา การรับชําระภาษีบํารุงท้องท่ี  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  31 วนั  

9. ข้อมูลสถติิ 

 - 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับชําระภาษีบํารุงท้องท่ี  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กองคลงั  สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-3318   หมายเลข

โทรสาร 0-3223-3204/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

พระราชบญัญตัภิาษีบํารุงท้องท่ีพ.ศ. 2508 กําหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับชําระภาษีบํารุงท้องท่ี

โดยมีหลกัเกณฑ์และ่ขัน้ตอนดงันี ้

1. การตดิตอ่ขอชําระภาษีบํารุงท้องท่ี 

1.1 การย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดนิกรณีผู้ ท่ีเป็นเจ้าของท่ีดินในวนัท่ี 1 มกราคมของปีท่ีมีการตีราคาปานกลางท่ีดนิ 

(1) ผู้ มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของท่ีดินย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดนิ (ภบท.5) พร้อมด้วยหลกัฐานท่ีต้องใช้ตอ่เจ้าพนกังาน

ประเมินภายในเดือนมกราคมของปีท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดิน 

(2) เจ้าพนกังานประเมินจะทําการตรวจอสบและคํานวณคา่ภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผู้ มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของท่ีดนิ

ทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจํานวนเทา่ใดภายในเดือนมีนาคม 
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(3) ผู้ มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของท่ีดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทกุปีเว้นแตก่รณีได้รับใบแจ้งการประเมิน

หลงัเดือนมีนาคมต้องชําระภาษีภายใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้งการประเมิน 

1.2 การย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดนิกรณีเป็นเจ้าของท่ีดนิรายใหมห่รือจํานวนเนือ้ท่ีดนิเดมิเปล่ียนแปลงไป 

(1) เจ้าของท่ีดินย่ืนคําร้องตามแบบภบท.5 หรือภบท.8 แล้วแตก่รณีพร้อมด้วยหลกัฐานตอ่เจ้าพนกังานประเมินภายใน

กําหนด 30 วนันบัแตว่นัได้รับโอนหรือมีการเปล่ียนแปลง 

(2) เม่ือเจ้าหน้าท่ีได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลกัฐาน 

(3) เจ้าพนกังานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของท่ีดินทราบวา่จะต้องเสียภาษีในปีตอ่ไปจํานวนเทา่ใด 

1.3 การย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดนิกรณีเปล่ียนแปลงการใช้ท่ีดนิอนัเป็นเหตใุห้การลดหยอ่นเปล่ียนแปลงไปหรือมีเหตอุย่าง

อ่ืนทําให้อตัราภาษีบํารุงท้องท่ีเปล่ียนแปลงไป 

(1) เจ้าของท่ีดินย่ืนคําร้องตามแบบภบท.8 พร้อมด้วยหลกัฐานตอ่เจ้าพนกังานประเมินภายในกําหนด 30 วนันบัแตว่นัท่ีมี

การเปล่ียนแปลงการใช้ท่ีดนิ 

(2) เม่ือเจ้าหน้าท่ีได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลกัฐาน 

(3) เจ้าพนกังานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของท่ีดินทราบวา่จะต้องเสียภาษีในปีตอ่ไปจํานวนเทา่ใด 

(4) การขอชําระภาษีบํารุงท้องท่ีในปีถดัไปจากปีท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดนิให้ผู้ รับประเมินนําใบเสร็จรับเงิน

ของปีก่อนพร้อมกบัเงินไปชําระภายในเดือนเมษายนของทกุปี 

2. กรณีเจ้าของท่ีดนิไมเ่ห็นพ้องด้วยกบัราคาปานกลางท่ีดินหรือเม่ือได้รับแจ้งการประเมินภาษีบํารุงท้องท่ีแล้วเห็นว่าการ

ประเมินนัน้ไมถ่กูต้องมีสิทธิอทุธรณ์ตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดัได้โดยย่ืนอทุธรณ์ผา่นเจ้าพนกังานประเมินภายใน 30 วนันบัแต่

วนัท่ีประกาศราคาปานกลางท่ีดนิหรือวนัท่ีได้รับการแจ้งประเมินแล้วแตก่รณี 

 3. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไขเพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้ผู้

รับคําขอและผู้ ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ ย่ืน

คําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ ย่ืนคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผู้ รับคําขอจะ

ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

4. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงันบัระยะเวลาดําเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคําขอหรือ

ย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 

5. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐานแล้ว

เห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 

6. จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบแสดง

รายการทรัพย์สิน (ภบท.5 หรือ 

ภบท.8) เพ่ือให้พนกังานเจ้าหน้าท่ี

ตรวจสอบเอกสาร 

1 วนั - - 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา

ตรวจสอบรายการทรัพย์สินตาม

แบบแสดงรายการ (ภบท.5 หรือภ

บท.8) และแจ้งการประเมินภาษี

ให้เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการ

ชําระภาษี 

30 วนั - - 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   31 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจําตวัประชาชน - 1 1 ฉบบั - 

2) สําเนาทะเบียนบ้าน - 1 1 ฉบบั - 

3) หนงัสือรับรองนิตบิคุคล - 1 1 ชดุ (กรณีเป็นนิติบคุคล) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเตมิ 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จาํนวน

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) หลกัฐานแสดงกรรมสิทธ์ิ - 1 1 ชดุ - 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเตมิ 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จาํนวน

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ท่ีดนิเชน่โฉนดท่ีดนิ, น.ส.3 

2) 
หนงัสือมอบอํานาจ - 1 0 ชดุ (กรณีมอบอํานาจ

ให้ดําเนินการแทน) 

3) 

ใบเสร็จหรือสําเนาใบเสร็จ

การชําระคา่ภาษีบํารุง

ท้องท่ีของปีก่อน 

- 1 1 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267 หรือ  

เว็บไซต์ www.photharam.go.th 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

 

วันท่ีพมิพ์ 24/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้าหนว่ยงาน 

จัดทาํโดย เทศบาลเมืองโพธาราม สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอใช้นํา้ประปา 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอใช้นํา้ประปา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1

) 

พระราชบญัญติัเทศบาล พ.ศ.2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบบัที ่13) พ.ศ.2552 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา ระเบียบเทศบาลเมืองโพธาราม  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  2 วนั  

9. ข้อมูลสถติิ 

 - 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใช้นํา้ประปา  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กองการประปา  สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-2769, 0-

3274-7849   หมายเลขโทรสาร 0-3223-3204/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) 

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

หากผู้ใช้นํา้คาดวา่จะไมไ่ด้ใช้นํา้ประปาเป็นระยะเวลานานตดิตอ่กนั ควรย่ืนคําร้องขอฝากมาตรวดันํา้ประปาไว้กบักองการ

ประปา ฯ การฝากมาตรวดันํา้จะฝากตอ่เน่ืองได้ไมเ่กิน 2 ครัง้ ครัง้ละไมเ่กิน 1 ปี ผู้ใช้นํา้จะต้องชําระเงินคา่นํา้ประปาในสว่น

ท่ีใช้ไปก่อนฝากมาตรวดันํา้ และชําระคา่ธรรมเนียมถอดและฝากมาตรวดันํา้ ในปีแรกตามขนาดมาตรวดันํา้ 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
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ระยะเวลาดาํเนินการรวม   0 - 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนหรือ

สําเนาบตัรประจําตวัข้าราชการ พร้อม

รับรองสําเนา 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 

สําเนาทะเบียนบ้านท่ีขอติดตัง้

ประปา และ/หรือสําเนาทะเบียนบ้าน

ฉบบัท่ีมีช่ือผู้ขอตดิตัง้ประปาอยูใ่น  

ทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองสําเนา 

- 0 1 ฉบบั - 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของ

ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ

เอกสาร 

ย่ืนคําร้องขอใช้นํา้ประปา

ตามแบบฟอร์มคําร้อง 

20 นาที - (หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ งาน

จดัเก็บรายได้ กองการประปา) 

2) 
การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีออกสํารวจ

สถานท่ี  

0.5 วนั - (หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบงานช่าง

ตดิตัง้มาตร กองการประปา) 

3) 
การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีจดัทําแบบ

แปลนแผนผงั 

0.5 วนั - (หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบงานช่าง

ตดิตัง้มาตร กองการประปา) 

4) 
การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีจดัทําแบบ

แปลนแผนผงั 

30 นาที - (หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบงานช่าง

ตดิตัง้มาตร กองการประปา ) 

5) 
การพิจารณา 
 

เสนอปลดัเทศบาลและ

ผู้บริหารพิจารณาอนมุตั ิ

20 นาที - (หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบ งาน

ธุรการ กองการประปา) 

6) 
- 
 

แจ้งผู้ใช้นํา้ทราบและ

ชําระคา่ธรรมเนียม 

10 นาที - (หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบ งาน

จดัเก็บรายได้ กองการประปา) 
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ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

3) 

กรณีขอตดิตัง้ประปาเป็นหน่วย

ราชการ รัฐวิสาหกิจ บ้านพกัของทาง

ราชการและรัฐวิสาหกิจท่ีได้   จด

ทะเบียนมีใบอนญุาตแล้ว ต้องให้

หวัหน้าสว่นราชการ องค์การ หรือผู้ มี

อํานาจตามกฎหมายเป็นผู้ลงนามใน

แบบคําขอติดตัง้ประปา และเป็น

คูส่ญัญาใช้นํา้ประปากบัเทศบาล

เมืองโพธาราม 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

กรณีผู้ขอตดิตัง้ประปาเป็นบริษัท

จํากดั บริษัทมหาชนจํากดั ห้าง

หุ้นสว่นจํากดั ห้างหุ้นสว่นสามญั 

ธนาคารพาณิชย์ โรงเรียนเอกชน และ

นิตบิคุคลอ่ืนๆ ให้ผู้จดัการหรือเจ้าของ

ผู้ มีอํานาจตามกฎหมาย   เป็นผู้ลง

นามในแบบคําร้องขอติดตัง้นํา้ประปา 

และเป็นคูส่ญัญาใช้นํา้ประปากบั

เทศบาลเมืองโพธารามในการ 

ดําเนินการข้างต้น หากเจ้าของบ้าน 

หวัหน้าสว่นราชการ ผู้จดัการ หรือ

เจ้าของบริษัท ห้างร้าน ฯลฯ ไม่

สามารถ  จะย่ืนคําขอ และ/หรือ เป็น

คูส่ญัญาใช้นํา้ประปาด้วยตนเอง ให้

ทําหนงัสือมอบอํานาจให้ผู้หนึง่ผู้ ใดทํา

การแทน 

- 1 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

          ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
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16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการขอขยายท่อเมนท่อนํา้ประปา การขอขยายท่อเมนส่งนํา้ประปาเข้าหมู่บ้านจัดสรร 

อาคารพาณิชย์  ตกึแถว  แฟลต  คอนโด ทาวเฮาวส์  อาคารชุด ปลูกบ้านเพ่ือให้เช่า การค้าบ้านพัก 

อาศัยทุกชนิด กรณีท่ียังไม่ได้กาํหนดคูหาให้พจิารณาจากการแบ่งล๊อกท่ีดนิ ท่ีดนิ 1 ล๊อกเท่ากับ 1 คูหา 

ค่าธรรมเนียม  

หมายเหตุ   ในเขตเทศบาล     คูหาละ 1,000  บาท   นอกเขตเทศบาล  คูหาละ 2,000  บาท   

2) ค่าธรรมเนียมสาํรวจ ประมาณการการวางท่อเมนส่งนํา้ประปาเข้าหมู่บ้านจัดสรร ท่ีดินจัดสรร อาคาร

พาณิชย์ทาวน์เฮาส์ ฯลฯ 

ค่าธรรมเนียม  

หมายเหตุ ในเขตเทศบาล     ตัง้แต่   1 - 9  คูหา          รายละ   300   บาท  

                                     ตัง้แต่   10  คูหาข้ึนไป      รายละ   500   บาท 

              นอกเขตเทศบาล   ตัง้แต่   1 - 9  คูหา          รายละ   500   บาท  

                                     ตัง้แต่   10  คูหาข้ึนไป      รายละ   700   บาท 

3) ค่าธรรมเนียมการตรวจท่อเมนส่งนํา้ ก๊อกนํา้และสุขภัณฑ์ ท่ีผู้ขอใช้นํา้ประปาได้ตดิตัง้ไว้แล้วดังนี ้

 ค่าธรรมเนียม  

หมายเหตุ ขนาดมาตร          ค่าตรวจเสน้ท่อ 

                          ในเขต นอกเขต 

Ø 1/2 ”  - 1 1/2 ”             15  25 

Ø 2 ”  - 3 ”                     30  35 

Ø 4 ”                               50  60 

Ø 5 ”  ข้ึนไป                   100        100 

ค่าตรวจก๊อกจุดแรก          70         250 

ค่าตรวจก๊อกจุดต่อไป          50        100  

4) ราคาค่ามาตรวัดนํา้  ตามประกาศเทศบาลเมืองโพธาราม  ดังนี ้

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ  -  มาตรวดัน้ํา ขนาด Ø 1/2 ”    ราคาเคร่ืองละ  1,200 บาท 

 -  มาตรวดัน้ํา           ขนาด Ø 3/4 "    ราคาเคร่ืองละ  1,800 บาท 

 -  มาตรวดัน้ํา           ขนาด Ø 1 ”   ราคาเคร่ืองละ  2,200 บาท 

 -  มาตรวดัน้ํา          ขนาด Ø 1 1/2  ”    ราคาเคร่ืองละ  5,200 บาท 

          -  มาตรวดัน้ํา          ขนาด Ø 2 ”   ราคาเคร่ืองละ  15,000 บาท 

          -  มาตรวดัน้ํา          ขนาด Ø  3 ”    ราคาเคร่ืองละ   18,000 บาท 

          -  มาตรวดัน้ํา          ขนาด Ø 4 ”   ราคาเคร่ืองละ   22,000 บาท 
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5 ค่าแรงเจาะท่อ  บรรจบท่อเมน ในเขตและนอกเขต 

 ค่าธรรมเนียม 

 

หมายเหตุ                              ค่าแรงเจาะท่อ  บรรจบท่อเมนใหม่  เป็นเงิน /  บาท 

ขนาดท่อที่              ขนาด     ขนาด     ขนาด   ขนาด    ขนาด    ขนาด    ขนาด     ขนาด      ขนาด 

เจาะบรรจบ 

                      Ø 1/2”-1”    Ø 11/2”   Ø 2 ”    Ø 3 ”   Ø 4 ”    Ø 6 ”   Ø 8 ”  Ø 10”-12 ”  Ø 16”-20  

Ø 1/2”- 1 ” 400 400 400 400 400 500 800   1,000       1,500 

Ø 11/2 ” 400 400 400 400 500 1,000 1,000   1,500 

Ø 2 ”   400 400 400 500 1,000 1,000    2,000 

Ø 3 ”    500 600 1,500 2,000 3,000   10,000 

Ø 4 ”     600 2,000 3,000 4,000   10,000 

Ø 6 ”      2,000 4,000 5,000    10,000 

Ø 8 ”       5,000 6,000  10,000  

 

6 ค่าแรงตดิตัง้มาตรวัดนํา้  กรณีการขอใช้นํา้รายใหม่ มีดังนี ้

ค่าธรรมเนียม 

หมายเหตุ 

            ขนาดมาตร                                        ค่าแรงติดตัง้มาตร 

                           ชัว่คราวในเขต ชัว่คราวนอกเขต   ถาวรในเขต ถาวรนอกเขต 

Ø 1/2” - 1  ”                      600                   600               500                600 

Ø 11/2 ” - 2 ”                      800                   800               600                 800 

Ø 3 ”                              2,000                 2,000            1,500               2,000 

Ø 4  ” - 6 ”                    3,000                 3,000            2,500               3,000 

7 เงนิประกันการใช้นํา้ แบ่งออกเป็นเงนิประกันการใช้นํา้ประปาช่ัวคราวและเงินประกันการใช้นํา้ประปา

ถาวร 

 ค่าธรรมเนียม - 

หมายเหตุ  
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ขนาดมาตร                        เงินประกนัการใช้น้ํา 

 ชัว่คราวในเขต      ชัว่คราวนอกเขต   ถาวรในเขต ถาวรนอกเขต 

Ø  1/2 ”    2,000           2,000                 600 600 

Ø  3/4 ”    3,000           3,000                 800 800 

Ø 1 ”    4,000           4,000              1,500        1,500 

Ø 1 1/2 ”    5,000           5,000              2,000        2,000 

Ø 2 ”   6,000           6,000              3,000        3,000 

Ø 2 1/2  ”             3,500              3,500 

Ø 3 ”            6,000              6,000 

Ø 4 ”          10,000            10,000 

Ø 6 ”          20,000            20,000 

หมายเหต ุ  หน่วยราชการไดร้ับการยกเวน้เงินประกนัการใช้น้ําประปา 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267 หรือ เว็บไซต์ 

www.photharam.go.th 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

วันท่ีพมิพ์ 22/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้าหนว่ยงาน  

จัดทาํโดย เทศบาลเมืองโพธาราม สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 



43 

 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การฝากมาตรวัดนํา้ประปา 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การฝากมาตรวดันํา้ประปา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติักําหนดแผนและขัน้ตอนการกระจายอนาจใหแ้ก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 และ

พระราชบญัญติัเทศบาล พ.ศ. 2496 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 

2) พระราชบญัญติัเทศบาล พ.ศ. 2496 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที ่6) พ.ศ. 2510 มาตรา 51(1) ใหมี้น้ําสะอาดหรือ

ประปา 

3) พระราชบญัญติัเทศบาล พ.ศ.2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบบัที ่13) พ.ศ.2552 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา การฝากมาตรวดันํา้ประปา  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  15 นาที  

9. ข้อมูลสถติิ 

 - 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การฝากมาตรวดันํา้ประปา  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กองการประปา  สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-2769, 0-

3274-7849   หมายเลขโทรสาร 0-3223-3204/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

หากผู้ใช้นํา้คาดวา่จะไมไ่ด้ใช้นํา้ประปาเป็นระยะเวลานานตดิตอ่กนั ควรย่ืนคําร้องขอฝากมาตรวดันํา้ประปาไว้กบักองการ

ประปา ฯ การฝากมาตรวดันํา้จะฝากตอ่เน่ืองได้ไมเ่กิน 2 ครัง้ ครัง้ละไมเ่กิน 1 ปี ผู้ใช้นํา้จะต้องชําระเงินคา่นํา้ประปาในสว่น

ท่ีใช้ไปก่อนฝากมาตรวดันํา้ และชําระคา่ธรรมเนียมถอดและฝากมาตรวดันํา้ ในปีแรกตามขนาดมาตรวดันํา้ 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ

เอกสาร 

ย่ืนคําร้องขอฝากมาตรวดั

นํา้ประปา ตามแบบคําร้องทัว่ไป 

5 นาที - (หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบ

กองการประปา) 

2) 
การตรวจสอบ

เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ

ถกูต้อง 

5 นาที - (หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบ

กองการประปา ) 

3) 
การพิจารณา 
 

เสนอปลดัเทศบาลและผู้บริหาร

พิจารณาอนมุตั ิ

5 นาที - (หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบ

กองการประปา ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   15 นาที 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จาํนวน

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วย

นับ

เอกสาร  

หมาย

เหต ุ

1) 

สําเนาบตัรประจําตวัประชาชน หรือ

บตัรประจําตวัข้าราชการ หรือบตัร

ประจําตวัพนกังานองค์การของรัฐ 

พร้อมรับรองสําเนา 

- 0 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเตมิ 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บลิใบเสร็จคา่นํา้ประปา - 1 0 ฉบบั - 

16. ค่าธรรมเนียม 

1 อัตราค่าธรรมเนียมฝากมาตรวัดนํา้ 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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หมายเหตุ - มาตรวดัน้ํา ขนาด  Ø 1/2 ” ราคา 250 บาท 

              - มาตรวดัน้ํา ขนาด  Ø  3/4 ” ราคา 300 บาท 

             - มาตรวดัน้ํา ขนาด  Ø  1 ” ราคา 400 บาท 

อตัราค่าธรรมเนียมต่าง ๆ นี้ ไม่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม และค่าท่ออปุกรณ์ เพ่ิมเติมในกรณีทีจํ่าเป็น เจ้าของบ้านเป็น

ผูอ้อกค่าใช้จ่ายเองทัง้หมด 

2 หากผู้ใช้ประปา   มีความประสงค์ขอมาตรท่ีฝากไว้ไปตดิตัง้ใหม่  ให้ย่ืนคาํร้องขอให้กองการประปา

บรรจบมาตรวัดนํา้ให้ใหม่  ผู้ใช้นํา้ประปาจะต้องชาํระค่าธรรมเนียม ตามนาดมาตรวัดนํา้  ดังนี ้

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ - มาตรวดัน้ํา ขนาด  Ø 1/2 ” ราคา 100 บาท 

              - มาตรวดัน้ํา ขนาด  Ø  3/4 ” ราคา 150 บาท 

              - มาตรวดัน้ํา ขนาด  Ø  1 ” ราคา 200 บาท 

              - มาตรวดัน้ํา ขนาด  Ø 11/2” ราคา 250 บาท 

              - มาตรวดัน้ํา ขนาด  Ø  2 ” ราคา 300 บาท 

              - มาตรวดัน้ํา ขนาด  Ø 21/2” ราคา 400 บาท 

              - มาตรวดัน้ํา ขนาด  Ø  3 ” ราคา 500 บาท 

              - มาตรวดัน้ํา ขนาด  Ø  4 ” ราคา 600 บาท 

              - มาตรวดัน้ํา ขนาด  Ø  5 ” ราคา  1,000 บาท 

หมายเหต ุ:  อตัราค่าธรรมเนียมต่าง ๆ นี ้ไม่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม และค่าท่ออปุกรณ์ เพ่ิมเติมในกรณีทีจํ่าเป็น 

เจ้าของบา้นเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทัง้หมด  
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267 หรือ เว็บไซต์ 

www.photharam.go.th 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

 

 

 
 

 

วันท่ีพมิพ์ 22/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้าหนว่ยงาน  

จัดทาํโดย เทศบาลเมืองโพธาราม สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การย้ายสถานท่ีใช้นํา้ประปา 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1.  ช่ือกระบวนงาน: การย้ายสถานท่ีใช้นํา้ประปา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัเทศบาล พ.ศ.2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบบัที ่13) พ.ศ.2552 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา การย้ายสถานท่ีใช้นํา้ประปา  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  2 วนั  

9. ข้อมูลสถติิ 

 - 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การย้ายสถานท่ีใช้นํา้ประปา  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กองการประปา สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-2769, 0-

3274-7849   หมายเลขโทรสาร 0-3223-3204/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

หากผู้ใช้นํา้มีความประสงค์ท่ีจะย้ายสถานท่ีใช้นํา้ หรือ เปล่ียนจดุประสานท่อจากจดุหนึง่ไปยงัอีกจดุหนึง่ภายในเขตพืน้ท่ี

ให้บริการของการประปาเทศบาลเมืองโพธาราม โดยไมเ่ปล่ียนขนาดของมาตรวดันํา้จะต้องย่ืนคําร้องขอย้ายสถานท่ีใช้

นํา้ประปาท่ีกองการประปาเทศบาลเมืองโพธาราม 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของ

ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ย่ืนคําร้องขอใช้ 20 นาที - (หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบงาน
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของ

ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 นํา้ประปาตาม

แบบฟอร์มคําร้อง 

จดัเก็บรายได้  

 กองการประปา ) 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีออกสํารวจ

สถานท่ี  

0.5 วนั - (หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบงานช่าง

ตดิตัง้มาตร     กองการประปา) 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีจดัทําแบบ

แปลนแผนผงั  
 

0.5 วนั - (หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบงานช่าง

ตดิตัง้มาตร กองการประปา) 

4) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประมาณคา่ใช้จา่ย 
 

30 นาที - (หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบงานช่าง

ตดิตัง้มาตร กองการประปา ) 

5) 
การพิจารณา 
 

เสนอปลดัเทศบาลและ

ผู้บริหารพิจารณาอนมุตั ิ

20 นาที - (หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบงาน

ธุรการ กองการประปา) 

6) 
- 
 

แจ้งผู้ใช้นํา้ทราบและ

ชําระคา่ธรรมเนียม 

10 นาที - (หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบงาน

จดัเก็บรายได้ กองการประปา) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   2 วนั 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จาํนวน

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนหรือ

บตัรประจําตวัข้าราชการ หรือบตัร

ประจําตวัพนกังานองค์การของรัฐ 

พร้อมรับรองสําเนา 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียนบ้านท่ีจะย้าย

สถานท่ีใช้นํา้ พร้อมรับรองสําเนา 

- 0 1 ฉบบั - 

3) บลิใบเสร็จคา่นํา้ประปา - 1 0 ฉบบั - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

              ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สําหรับยืน่เพ่ิมเติม 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) กรณีย้ายมาตรนํา้ทุกชนิดไปตดิตัง้สถานท่ีใหม่  ให้ชําระค่าธรรมเนียมตามระเบียบการขอใช้นํา้ราย

ใหม่ แต่จะได้รับการยกเว้นในส่วนของค่ามาตรวัดนํา้และค่าประกันการใช้นํา้ โดยมีค่าแรงตดิตัง้มาตร

วัดนํา้  ดังนี ้

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ    ขนาดมาตร ค่าแรงติดตัง้มาตร 

                               ในเขต นอกเขต 

Ø 1/2” - 1  ”                      500 600 

Ø 11/2 ” - 2 ”               600 800 

Ø 3 ”                             1,500 1,500 

Ø 4  ” - 6 ”                   2,500 2,500 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267 หรือ เว็บไซต์ 

www.photharam.go.th 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

วันท่ีพมิพ์ 23/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้าหนว่ยงาน  

จัดทาํโดย เทศบาลเมืองโพธาราม สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การโอนสิทธิในการใช้นํา้ประปา 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การโอนสิทธิในการใช้นํา้ประปา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัเทศบาล พ.ศ.2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบบัที ่13) พ.ศ.2552 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา การโอนสิทธิในการใช้นํา้ประปา  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  15 นาที  

9. ข้อมูลสถติิ 

 -  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การโอนสิทธิในการใช้นํา้ประปา  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กองการประปา  สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-2769, 0-

3274-7849   หมายเลขโทรสาร 0-3223-3204/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

การโอนสิทธิในการใช้นํา้ประปามีหลายกรณี เชน่ มีการซือ้ขายบ้านท่ีติดตัง้ประปาไว้แล้วหรือผู้ขอใช้นํา้ประปาเดมิ ย้ายท่ีอยู่

หรือถึงแก่กรรม ซึง่ผู้ ใช้นํา้ต้องแจ้งให้กองการประปาทราบ และให้ผู้ รับโอน ย่ืนคําร้องในแบบคําร้องขอโอนสิทธิในการใช้

นํา้ประปา 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ย่ืนคําร้องการโอนสิทธิใน 3 นาที - (หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบ
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 การใช้นํา้ประปาตามแบบ

คําร้องทัว่ไป 

กองการประปา) 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ

ถกูต้อง 

5 นาที - (หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบ

กองการประปา ) 

3) 
การพิจารณา เสนอปลดัและผู้บริหาร 5 นาที - (หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบ

กองการประปา) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   15 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จาํนวน

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  

หมาย

เหตุ 

1) 
สําเนาบตัรประจําตวัของผู้ โอนและ

ผู้ รับโอน พร้อมรับรองสําเนา 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 

สําเนาทะเบียนบ้านท่ีติดตัง้ประปา

ของผู้ รับโอน ท่ีผู้ รับต้องมีช่ือใน

สําเนาทะเบียนบ้านหรือเอกสาร

แสดงกรรมสิทธ์ิ พร้อมรับรองสําเนา 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

สําเนาใบมรณะบตัรของผู้ใช้

นํา้ประปาเดมิ (ในกรณีท่ีผู้ขอใช้

นํา้ประปาเดมิถึงแก่กรรม) 

- 0 1 ฉบบั - 

4) 
สําเนาสญัญาซือ้ขาย (ในกรณีท่ีมี

การซือ้ขายบ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

5) บลิใบเสร็จคา่นํา้ประปาของผู้ โอน - 1 0 ฉบบั - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

               ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
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16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมการโอนสิทธ์ิในการใช้นํา้ประปา 

 ค่าธรรมเนียม 

หมายเหตุ 

- มาตรวดัน้ํา   ขนาด   Ø 1/2” - 1  ”  ราคา 300 บาท 

- มาตรวดัน้ํา   ขนาด   Ø 11/2” - 2 ” ราคา 400 บาท 

- มาตรวดัน้ํา   ขนาด   Ø 3 ”  ราคา 500 บาท 

- มาตรวดัน้ํา   ขนาด   Ø 4 ” – 6 ” ราคา 600 บาท 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267 หรือ เว็บไซต์ 

www.photharam.go.th 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันท่ีพมิพ์ 22/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้าหนว่ยงาน (Reviewer) 

จัดทาํโดย เทศบาลเมืองโพธาราม สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอยกเลิกในการใช้นํา้ประปาและขอเงนิประกันคืน 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอยกเลิกในการใช้นํา้ประปาและขอเงินประกนัคืน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบบัที ่๑๓) พ.ศ.๒๕๕๒ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา การขอยกเลิกในการใช้นํา้ประปาและขอเงินประกนัคืน  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  3 วนั  

9. ข้อมูลสถติิ 

 -  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอยกเลิกในการใช้นํา้ประปาและขอเงินประกนัคืน  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กองการประปา  สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-2769, 0-

3274-7849   หมายเลขโทรสาร 0-3223-3204/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผู้ใช้นํา้ประปารายใดต้องการยกเลิกการใช้นํา้ประปาและขอเงินประกนัคืน สามารถย่ืนคําร้องขอยกเลิกการใช้นํา้ประปาได้ท่ี

กองการประปาเทศบาลเมืองโพธาราม 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท

ขัน้ตอน 

รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ

เอกสาร 

ย่ืนคําร้องการขอยกเลิกในการใช้

นํา้ประปาและขอเงินประกนัคืน

5 นาที - (หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบ 

กองการประปา ) 
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ท่ี 
ประเภท

ขัน้ตอน 

รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ตาแบบคําร้องทัว่ไป 

2) 
การตรวจสอบ

เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถกูต้อง 5 นาที - (หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบ 

กองการประปา ) 

3) 
การพิจารณา 
 

เสนอปลดัเทศบาลและผู้บริหาร

เพ่ือพิจารณา 

5 นาที - (หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบ 

กองการประปา) 

4) 
การพิจารณา 
 

จดัทําฎีกาเบกิจา่ย 
 

2 วนั - (หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบ 

กองการประปา) 

5) 
การพิจารณา 
 

คืนเงินประกนัการใช้นํา้ประปา 1 วนั - (หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบ 

กองการประปา) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   3 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาบตัรประจําตวั

ประชาชน หรือบตัรประจํา 

ตวัข้าราชการ หรือบตัร

ประจําตวัพนกังานองค์การ

ของรัฐของผู้ใช้นํา้ พร้อม

รับรองสําเนา 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 

ใบเสร็จคา่ประกนัการใช้นํา้ 

แตถ้่าหากไมมี่ใบเสร็จคา่

ประกนัการใช้นํา้ ผู้ขอ

ยกเลิกในการใช้นํา้ประปา

และ  ขอเงินประกนัคืนต้อง

- 1 0 ฉบบั - 
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ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไปแจ้งความ ณ สถานี

ตํารวจ เพ่ือใช้เป็นหลกัฐาน

นํามาแสดงแทนใบเสร็จคา่

ประกนั   การใช้นํา้ 

3) 

ใบเสร็จคา่นํา้ประปา - 1 0 ฉบบั ถ้าผู้ใช้นํา้ประปาไมส่ามารถ

มาดําเนินการเองได้สามารถ

ทําหนงัสือมอบอํานาจให้

ผู้ อ่ืนไปทําการแทนได้ โดย

ต้องมีผู้ลงนามเป็นพยาน 2 

คน และปิดอากรแสตมป์

ตามกฎหมายกําหนด ผู้ รับ

มอบอํานาจจะต้องนํา

หลกัฐานตามข้อ 1-3  และ

หลกัฐานของผู้ รับมอบ

อํานาจไปแสดงด้วย  พร้อม

เขียนคําร้องขอเลิกใช้

นํา้ประปา ตามแบบ   คําร้อง

ของเทศบาลฯ 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

              ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สําหรับยืน่เพ่ิมเติม 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ ไม่เสียค่าธรรมเนียม แต่เจ้าหนา้ทีจ่ะตรวจสอบว่าท่านมียอดคา้งชําระค่าน้ําประปาอยู่หรือไม่ หากไม่

มีค่าน้ําประปาคา้งชําระ ก็จะไดร้ับเงินประกนัการใช้น้ําคืนเต็มตามจํานวน  แต่หากมีค่าน้ําประปาคา้งชําระท่าน

ตอ้งชําระค่าน้ําประปาทีค่้างใหเ้รียบร้อยก่อน กองการประปาจึงดําเนินการถอนคืนเงินประกนัการใช้น้ําประปา

ใหแ้ก่ผูใ้ช้น้ํา  
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267 หรือ เว็บไซต์ 

www.photharam.go.th 

  

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วันท่ีพมิพ์ 22/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้าหนว่ยงาน 

จัดทาํโดย เทศบาลเมืองโพธาราม สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจาํตัวประชาชนครัง้แรกของผู้มีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์แต่ไม่ได้ย่ืนคาํขอ

มีบัตรภายในกาํหนดและไม่ใช่กรณีได้รับการเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอมีบตัรประจําตวัประชาชนครัง้แรกของผู้ มีอายคุรบเจ็ดปีบริบรูณ์แตไ่มไ่ด้ย่ืนคําขอมีบตัรภายใน

กําหนดและไมใ่ชก่รณีได้รับการเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

พระราชบญัญติับตัรประจําตวัประชาชน พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที ่3) พ.ศ.2554 

5. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

6. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

7. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา การขอมีบตัรประจําตวัประชาชนครัง้แรกของผู้ มีอายคุรบเจ็ดปีบริบรูณ์

แตไ่มไ่ด้ย่ืนคําขอมีบตัรภายในกําหนดและไมใ่ชก่รณีได้รับการเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  15 นาที  

8. ข้อมูลสถติิ 

 -  

9. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอมีบตัรประจําตวัประชาชนครัง้แรกของผู้ มีอายคุรบเจ็ดปีบริบรูณ์แตไ่มไ่ด้ย่ืนคํา

ขอมีบตัรภายในกําหนดและไมใ่ชก่รณีได้รับการเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน 

10. ช่องทางการให้บริการ  

 

สถานท่ีให้บริการ งานทะเบียนราษฎร  สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  

 0-3223-1267ต่อ108  หมายเลขโทรสาร 0-3223-3204/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผู้ มีสญัชาตไิทยซึง่มีอายคุรบเจ็ดปีบริบรูณ์และมีช่ือในทะเบียนบ้านต้องขอมีบตัรตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ีภายในหกสิบวนันบั

แตว่นัท่ีอายคุรบเจ็ดปีบริบรูณ์ การขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม/่หรือขอเปล่ียนบตัรของผู้ มีอายไุมถึ่ง 15 ปีให้เป็นหน้าท่ีของบดิา

มารดาผู้ปกครองหรือบคุคลซึง่รับดแูลผู้นัน้เป็นผู้ ย่ืนคําขอแตไ่มต่ดัสิทธิบคุคลนัน้ท่ีจะย่ืนคําขอด้วยตนเองกรณีหากมีความ

จําเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ ย่ืนคําขอหรือพยานบคุคลเป็นการเพิ่มเตมิ 
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12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม/่ขอเปล่ียน

บตัรแจ้งความประสงค์ตอ่เจ้าหน้าท่ี

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลกัฐานรายการ

ในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรและ

ฐานข้อมลูทะเบียนบตัรประจําตวั

ประชาชน 

5 นาที - - 

2) 

การพิจารณา 
 

เม่ือตรวจสอบแล้วปรากฏวา่เป็น

บคุคลคนเดียวกนักบัรายการใน

ฐานข้อมลูดําเนินการพิมพ์ลาย

นิว้หวัแมมื่อทัง้ขวาและซ้าย , ถ่ายรูป

ทําบตัร ,พิมพ์คําขอมีบตัร (บ.ป.1)  

เสนอพนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา

อนญุาตพิมพ์บตัรประจําตวั

ประชาชน , จดัเก็บลายพิมพ์นิว้ชีท้ัง้

ขวาและซ้ายและมอบบตัรประจําตวั

ประชาชนให้ผู้ขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   15 นาที 

 

13. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จาํนวน

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) สตูบิตัร - 1 0 ฉบบั - 

2) หากไมมี่ให้เรียกเอกสารอ่ืนท่ี - 1 1 ฉบบั - 
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ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จาํนวน

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ทางราชการออกให้อยา่งใด

อยา่งหนึง่เชน่สําเนาทะเบียน

นกัเรียนใบสทุธิประกาศนีย- 

บตัรหนงัสือเดินทางเป็นต้น 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 

15. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

16. ช่องทางการร้องเรียน 

 

ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267 หรือ 

 เว็บไซต์ www.photharam.go.th 

 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

18. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

วันท่ีพมิพ์ 22/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้าหนว่ยงาน 

จัดทาํโดย เทศบาลเมืองโพธาราม สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจาํตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับสัญชาตไิทยตามกฎหมายว่าด้วย

สัญชาต ิกรณีเป็นผู้ท่ีได้รับอนุมัตใิห้สัญชาตไิทยโดยการแปลงสัญชาตหิรือขอกลับคืนสัญชาตไิทยแล้วแต่กรณี 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอมีบตัรประจําตวัประชาชนของบคุคลซึง่ได้รับสญัชาตไิทยตามกฎหมายวา่ด้วยสญัชาต ิกรณี

เป็นผู้ ท่ีได้รับอนมุตัใิห้สญัชาตไิทยโดยการแปลงสญัชาติหรือขอกลบัคืนสญัชาตไิทยแล้วแตก่รณี 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

พระราชบญัญติับตัรประจําตวัประชาชน พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที ่3) พ.ศ.2554 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา การขอมีบตัรประจําตวัประชาชนของบคุคลซึง่ได้รับสญัชาติไทย

ตามกฎหมายวา่ด้วยสญัชาติกรณีเป็นผู้ ท่ีได้รับอนมุตัิให้สญัชาตไิทยโดยการแปลงสญัชาตหิรือขอกลบัคืนสญัชาตไิทย

แล้วแตก่รณี  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  15 นาที  

9. ข้อมูลสถติิ 

 -  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอมีบตัรประจําตวัประชาชนของบคุคลซึง่ได้รับสญัชาติ

ไทยตามกฎหมายวา่ด้วยสญัชาต ิกรณีเป็นผู้ ท่ีได้รับอนมุตัิให้สญัชาตไิทยโดยการแปลงสญัชาตหิรือขอกลบัคืนสญัชาติ

ไทยแล้วแตก่รณี 22/08/2558 15:43  

11. ช่องทางการให้บริการ  

 

สถานท่ีให้บริการ งานทะเบียนราษฎร  สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267

ต่อ108  หมายเลขโทรสาร 0-3223-3204/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผู้ มีสญัชาตไิทยซึง่มีอายตุัง้แตเ่จ็ดปีบริบรูณ์แตไ่มเ่กินเจ็ดสิบปีบริบรูณ์และมีช่ือในทะเบียนบ้านต้องขอมีบตัรตอ่พนกังาน

เจ้าหน้าท่ีภายในหกสิบวนันบัแตว่นัท่ีได้สญัชาตไิทยสําหรับผู้ไมไ่ด้สญัชาตไิทยโดยการเกิดหรือได้กลบัคืนสญัชาตไิทยตาม
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กฎหมายวา่ด้วยสญัชาติกรณีหากมีความจําเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ ย่ืนคําขอหรือพยานบคุคลเป็นการเพิ่มเตมิหากไมข่อมี

บตัรตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ีภายในกําหนดหกสิบวนัตามท่ีกฎหมายกําหนดต้องระวางโทษปรับไมเ่กิน 100 บาท 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท

ขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

ผู้ขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม/่ขอเปล่ียนบตัรแจ้ง

ความประสงค์ตอ่เจ้าหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ี

ตรวจสอบหลกัฐานรายการในฐานข้อมลู

ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลูทะเบียนบตัร

ประจําตวัประชาชน 

5 นาที - - 

2) 

การพิจารณา 

 

เม่ือตรวจสอบแล้วปรากฏวา่เป็นบคุคลคน

เดียวกนักบัรายการในฐานข้อมลูดําเนินการ

พิมพ์ลายนิว้หวัแมมื่อทัง้ขวาและซ้าย , 

ถ่ายรูปทําบตัร ,พิมพ์คําขอมีบตัร (บ.ป.1)  

เสนอพนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาอนญุาต

พิมพ์บตัรประจําตวัประชาชน , จดัเก็บลาย

พิมพ์นิว้ชีท้ัง้ขวาและซ้ายและมอบบตัร

ประจําตวัประชาชนให้ผู้ขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   15 นาที 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จาํนวน

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  

หมาย

เหต ุ

1) 
หนงัสือสําคญัการแปลง

สญัชาตเิป็นไทยหรือหนงัสือ

- 1 1 ฉบบั - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จาํนวน

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  

หมาย

เหต ุ

สําคญัแสดงการได้กลบัคืน

สญัชาตไิทย 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 

ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267 หรือ  

เว็บไซต์ www.photharam.go.th 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันท่ีพมิพ์ 22/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้าหนว่ยงาน 

จัดทาํโดย เทศบาลเมืองโพธาราม สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอเลขท่ีบ้านกรณีทะเบียนบ้านช่ัวคราว 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอเลขท่ีบ้านกรณีทะเบียนบ้านชัว่คราว 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา การขอเลขท่ีบ้านกรณีทะเบียนบ้านชัว่คราว  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  20 นาที  

9. ข้อมูลสถติิ 

 - 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอเลขท่ีบ้านกรณีทะเบียนบ้านชัว่คราว  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1 สถานท่ีให้บริการ งานทะเบียนราษฎร  สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267

ต่อ108  หมายเลขโทรสาร 0-3223-3204/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ ได้รับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วนันบัตัง้แตส่ร้างบ้านเสร็จ 

3. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิด

จากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้ว

เสร็จภายใน 7 วนั 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัข้ิอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคญัต้องดําเนินการ
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หารือมายงัสํานกัทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือต้องสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางภายใน 

30 วนันบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดัเพ่ือสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดงักล่าวตอ่ไป 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืนประกอบ

พิจารณาในเบือ้งต้น 

10 นาที - - 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไมรั่บ

แจ้งและแจ้งผลการพิจารณา 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   20 นาที 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจําตวัประชาชน - 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ใบรับแจ้งเก่ียวกบับ้าน(ท.ร.9) - 1 0 ฉบบั - 

2) 
เอกสารการเป็นเจ้าของ

กรรมสิทธ์ิท่ีดิน 

- 0 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

3) 

เอกสารการขออนญุาต

ก่อสร้างตามกฎหมายวา่ด้วย

การควบคมุอาคาร 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 
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16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267 หรือ เว็บไซต์ 

www.photharam.go.th 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

วันท่ีพมิพ์ 22/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้าหนว่ยงาน 

จัดทาํโดย เทศบาลเมืองโพธาราม สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจาํตัวประชาชนของบุคคลท่ีได้รับการเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านกรณีแจ้ง

เกิดเกินกาํหนดหรือตกสาํรวจ 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: คูมื่อสําหรับประชาชน: การขอมีบตัรประจําตวัประชาชนของบคุคลท่ีได้รับการเพิ่มช่ือในทะเบียน

บ้านกรณีแจ้งเกิดเกินกําหนดหรือตกสํารวจ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติับตัรประจําตวัประชาชน พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที ่3) พ.ศ.2554 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา การขอมีบตัรประจําตวัประชาชนของบคุคลท่ีได้รับการเพิ่มช่ือใน

ทะเบียนบ้านกรณีแจ้งเกิดเกินกําหนดหรือตกสํารวจ  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  15 นาที  

9. ข้อมูลสถติิ 

 - 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน คูมื่อสําหรับประชาชน: การขอมีบตัรประจําตวัประชาชนของบคุคลท่ีได้รับการเพิ่มช่ือ

ในทะเบียนบ้านกรณีแจ้งเกิดเกินกําหนดหรือตกสํารวจ  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ งานทะเบียนราษฎร  สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267

ต่อ108  หมายเลขโทรสาร 0-3223-3204/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) 

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผู้ มีสญัชาตไิทยซึง่มีอายตุัง้แตเ่จ็ดปีบริบรูณ์แตไ่มเ่กินเจ็ดสิบปีบริบรูณ์และมีช่ือในทะเบียนบ้านต้องขอมีบตัรตอ่พนกังาน

เจ้าหน้าท่ีภายในหกสิบวนันบัแต ่วนัท่ีนายทะเบียนเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านตามกฎหมายวา่ด้วยการทะเบียนราษฎร 

กรณีหากมีความจําเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ ย่ืนคําขอหรือพยานบคุคลเป็นการเพิ่มเตมิ หากไมข่อมีบตัรประจําตวัประชาชน

ตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ีภายในกําหนดหกสิบวนัตามท่ีกฎหมายกําหนดต้องระวางโทษปรับไมเ่กิน 100 บาท 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมาย

เหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม/่ขอเปล่ียน

บตัรแจ้งความประสงค์ตอ่เจ้าหน้าท่ี

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลกัฐานรายการ

ในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรและ

ฐานข้อมลูทะเบียนบตัรประจําตวั

ประชาชน 

5 นาที - - 

2) 

การพิจารณา 
 

เม่ือตรวจสอบแล้วปรากฏวา่เป็น

บคุคลคนเดียวกนักบัรายการใน

ฐานข้อมลูดําเนินการพิมพ์ลาย

นิว้หวัแมมื่อทัง้ขวาและซ้าย , ถ่ายรูป

ทําบตัร ,พิมพ์คําขอมีบตัร (บ.ป.1)  

เสนอพนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา

อนญุาตพิมพ์บตัรประจําตวั

ประชาชน , จดัเก็บลายพิมพ์นิว้ชีท้ัง้

ขวาและซ้ายและมอบบตัรประจําตวั

ประชาชนให้ผู้ขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   15 นาที 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สตูบิตัร - 1 0 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียนบ้านท่ีผู้

นัน้เคยมีช่ืออยู่ก่อนหรือ

- 0 1 ฉบบั (สอบสวนเจ้าบ้านหรือ

บคุคลผู้นา่เช่ือถือ
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หลกัฐานเอกสารท่ีทาง

ราชการออกให้อยา่งใด

อยา่งหนึง่ 

เพิ่มเตมิกรณีตก

สํารวจ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

          ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267 หรือ เว็บไซต์ 

www.photharam.go.th 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

วันท่ีพมิพ์ 22/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้าหนว่ยงาน 

จัดทาํโดย เทศบาลเมืองโพธาราม สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจาํตัวประชาชนครัง้แรกกรณีท่ีมีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอมีบตัรประจําตวัประชาชนครัง้แรกกรณีท่ีมีอายคุรบเจ็ดปีบริบรูณ์ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติับตัรประจําตวัประชาชน พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที ่3) พ.ศ.2554 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา การขอมีบตัรประจําตวัประชาชนครัง้แรกกรณีท่ีมีอายคุรบเจ็ดปี

บริบรูณ์  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  15 นาที  

9. ข้อมูลสถติิ 

 - 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอมีบตัรประจําตวัประชาชนครัง้แรกกรณีท่ีมีอายคุรบเจ็ดปีบริบรูณ์  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ งานทะเบียนราษฎร  สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267

ต่อ108  หมายเลขโทรสาร 0-3223-3204/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผู้ มีสญัชาตไิทยซึง่มีอายคุรบเจ็ดปีบริบรูณ์และมีช่ือในทะเบียนบ้านต้องขอมีบตัรตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ีภายในหกสิบวนันบั

แตว่นัท่ีอายคุรบเจ็ดปีบริบรูณ์ การขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม/่หรือขอเปล่ียนบตัรของผู้ มีอายไุมถึ่ง 15 ปีให้เป็นหน้าท่ีของบดิา

มารดาผู้ปกครองหรือบคุคลซึง่รับดแูลผู้นัน้เป็นผู้ ย่ืนคําขอแตไ่มต่ดัสิทธิบคุคลนัน้ท่ีจะย่ืนคําขอด้วยตนเอง 

กรณีหากมีความจําเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ ย่ืนคําขอหรือพยานบคุคลเป็นการเพิ่มเตมิ 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม/่ขอเปล่ียน

บตัรแจ้งความประสงค์ตอ่เจ้าหน้าท่ี

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลกัฐานรายการ

ในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรและ

ฐานข้อมลูทะเบียนบตัรประจําตวั

ประชาชน 

5 นาที - - 

2) 

การพิจารณา 
 

เม่ือตรวจสอบแล้วปรากฏวา่เป็น

บคุคลคนเดียวกนักบัรายการใน

ฐานข้อมลูดําเนินการพิมพ์ลาย

นิว้หวัแมมื่อทัง้ขวาและซ้าย , ถ่ายรูป

ทําบตัร ,พิมพ์คําขอมีบตัร (บ.ป.1)  

เสนอพนกังานเจ้าหน้าท่ีพจิารณา

อนญุาตพิมพ์บตัรประจําตวัประชาชน 

, จดัเก็บลายพิมพ์นิว้ชีท้ัง้ขวาและซ้าย

และมอบบตัรประจําตวัประชาชนให้ผู้

ขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   15 นาที 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ไม่พบเอกสารยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้

ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สตูบิตัร - 1 0 ฉบบั - 

2) 

เอกสารท่ีทางราชการออกให้อยา่ง

ใดอยา่งหนึง่เชน่สําเนาทะเบียน

นกัเรียนใบสทุธิประกาศนียบตัร

หนงัสือเดนิทางเป็นต้น 

- 1 1 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267 หรือ 

เว็บไซต์ www.photharam.go.th 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

วันท่ีพมิพ์ 22/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้าหนว่ยงาน  

จัดทาํโดย เทศบาลเมืองโพธาราม สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การจาํหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีมีช่ือและรายการบุคคลใน

ทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การจําหน่ายช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีมีช่ือและรายการบคุคลในทะเบียนบ้าน

มากกวา่ 1 แหง่ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา การจําหนา่ยช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีมีช่ือ

และรายการบคุคลในทะเบียนบ้านมากกวา่ 1 แหง่  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  2 วนั  

9. ข้อมูลสถติิ 

 -  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจําหน่ายช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีมีช่ือและรายการบคุคล

ในทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แหง่  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ งานทะเบียนราษฎร  สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267

ต่อ108  หมายเลขโทรสาร 0-3223-3204/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้ ย่ืนคําร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ ท่ีเจ้าบ้านมอบอํานาจหรือบคุคลท่ีมีช่ือซํา้ 

2. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิด

จากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้ว
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เสร็จภายใน 15วนั 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัข้ิอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคญัต้องดําเนินการ

หารือมายงัสํานกัทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือต้องสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางภายใน 

30 วนันบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดัเพ่ือสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดงักล่าวตอ่ไป 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอและตรวจ 

สอบหลกัฐานการย่ืนประกอบ

พิจารณาในเบือ้งต้น 

10 นาที - - 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจ้าบ้านหรือคนท่ีมีช่ือซํา้

โดยให้ยืนยนัให้แนน่อนเพียงแหง่

เดียวโดยรวบรวมหลกัฐานเพ่ือเสนอ

นายทะเบียนพิจารณา 

1 วนั - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียน

ท้องถ่ินพิจารณาอนญุาต/ไมอ่นญุาต

และแจ้งผลการพิจารณา 

1 วนั - - 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   2 วนั 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จาํนวน

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียนบ้าน - 1 0 ฉบบั (ฉบบัเจ้าบ้านท่ีมี

รายการบคุคลซํา้กนั) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเตมิ 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จาํนวน

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บตัรประจําตวัประชาชน - 1 0 ฉบบั (ของผู้แจ้งหรือของเจ้าบ้าน) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267 หรือ เว็บไซต์ 

www.photharam.go.th 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วันท่ีพมิพ์ 22/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้าหนว่ยงาน  

จัดทาํโดย เทศบาลเมืองโพธาราม สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การจาํหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเม่ือปรากฏว่าบุคคลในทะเบียน

บ้านได้ตายไปแล้วแต่ยังไม่ได้จาํหน่ายช่ือและรายการบุคคล 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การจําหน่ายช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้านเม่ือปรากฏวา่บคุคลในทะเบียนบ้านได้ตาย

ไปแล้วแตย่งัไมไ่ด้จําหนา่ยช่ือและรายการบคุคล 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

 

ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา การจําหนา่ยช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้านเม่ือปรากฏวา่

บคุคลในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้วแตย่งัไมไ่ด้จําหนา่ยช่ือและรายการบคุคล  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  15 นาที  

9. ข้อมูลสถติิ 

 - 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจําหน่ายช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้านเม่ือปรากฏว่าบคุคลใน

ทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้วแตย่งัไมไ่ด้จําหนา่ยช่ือและรายการบคุคล  

11. ช่องทางการให้บริการ  

 

สถานท่ีให้บริการ งานทะเบียนราษฎร  สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267

ต่อ108  หมายเลขโทรสาร 0-3223-3204/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้ ย่ืนคําร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 

2. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิด
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จากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้ว

เสร็จภายใน 15วนั 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัข้ิอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคญัต้องดําเนินการ

หารือมายงัสํานกัทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือต้องสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางภายใน 

30 วนันบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดัเพ่ือสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดงักล่าวตอ่ไป 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของขัน้ตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ

เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอและตรวจ สอบ

หลกัฐานการย่ืนประกอบพิจารณาใน

เบือ้งต้น 

5 นาที - - 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียน

ท้องถ่ินพิจารณาอนญุาต/ไมอ่นญุาต

และแจ้งผลการพิจารณา 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   15 นาที 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จาํนวน

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียนบ้าน - 1 0 ฉบบั (ฉบบัเจ้าบ้านท่ีปรากฎช่ือคนตาย) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จาํนวน

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บตัรประจําตวัประชาชน - 1 0 ฉบบั (ของเจ้าบ้าน) 

2) เอกสารท่ีเก่ียวข้องกบัผู้ตาย - 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จาํนวน

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

3) 
หนงัสือมอบหมายและบตัร

ประจําตวัผู้มอบหมาย 

- 1 1 ฉบบั (กรณีมีการ

มอบหมาย) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 

ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267 หรือ  

เว็บไซต์ www.photharam.go.th 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 

 

 

วันท่ีพมิพ์ 23/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้าหนว่ยงาน 

จัดทาํโดย เทศบาลเมืองโพธาราม สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 


