
 

 

 

 

คู่มือประชาชน 

 

 

จัดทาํโดย 

เทศบาลตาํบลร่อนพบิูลย์ 

 

 



การรับแจ้งเรื องราวร้องทุกข์ 

1) กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 -พระราชกฤษฎีกาวา่ด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที"ดี พ.ศ. 2546 

2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 งานนิตกิาร  สํานกัปลดัเทศบาล  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ  หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวนัจนัทร์ ถึง วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด) 

ตั 6งแตเ่วลา 08.30 – 16.30 น. 

 2.2 เว็บไซต์และช่องทางออนไลน์ 

 www.ronpibooncity.co.th   หวัข้อ ”ติดตอ่เรา” หรือ 

 www.facebook.com  “เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์” 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการตลอด 24 ชั"วโมง 

 2.3 โทรศัพท์ โทรสาร 

 โทรศพัท์ 075 - 336081    โทรสาร  075 – 441969 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวนัจนัทร์  ถึง  วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)  

ตั 6งแตเ่วลา  08.30 – 16.30 น. 

 2.4 ไปรษณีย์ 

 สํานกังานเทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์  ถนนเพชรเกษม  หมู่ที"  13  ตําบลร่อนพิบลูย์   

อําเภอ ร่อนพิบลูย์  จงัหวดันครศรีธรรมราช  80130 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวนัจนัทร์  ถึง  วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการ

กําหนด)  ตั 6งแตเ่วลา  08.30 – 16.30 น. 
 

3.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข(ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
 ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที"ดี พ.ศ. 2546 

กําหนดให้สว่นราชการที"ได้รับคําร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคดิเห็นเกี"ยวกบัวิธีปฏิบตัริาชการ อปุสรรค

ความยุง่ยาก หรือปัญหาอื"นใดจากบคุคลใด โดยมีข้อมลูและสาระตามสมควร ให้เป็นหน้าที"ของสว่น

ราชการ ที"จะต้องพิจารณาดําเนินการให้ลลุว่งไป และในกรณีที"มีที"อยูข่องบคุคลนั 6น ให้แจ้งบคุคลนั 6นทราบ

ผลการดําเนินการด้วย ทั 6งนี 6 อาจแจ้งให้ทราบผา่นทางระบบเครือข่ายสารสนเทศได้ การรับแจ้งเรื"องร้องทกุข์  

 1. ผู้ ร้องเรียน ร้องทกุข์ แจ้งเรื"องผา่นทางชอ่งทางตา่งๆ เช่น หนงัสือ จดหมาย คําร้องทั"วไป 

กระดานสนทนา ฯลฯ เจ้าหน้าที"จะดําเนินการลงทะเบียนรับเรื"องเรียน ร้องทกุข์  



 2. เรื"องร้องเรียน ร้องทกุข์ จะถกูสง่ไปยงัหนว่ยงานผู้ รับผิดชอบเรื"องร้องเรียนนั 6นๆ เพื"อดําเนินการ

ตรวจสอบ แก้ไขข้อร้องเรียนร้องทกุข์  

 3. แจ้งผลการดําเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน ร้องทกุข์ ให้ผู้ ร้องทราบ 

 

4 ขั ;นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั;นตอน รายละเอียดของขั ;นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับเรื"องร้องเรียน จากทกุ
ชอ่งทาง ได้แก่ 
 -หนงัสือ จดหมาย คําร้อง
ทั"วไป  
-รับเรื"องทางโทรศพัท์ 
โทรสาร 
www.ronpibooncity.co.th 
(ตดิตอ่เรา)   
www.facebook.com 
(เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์)  

15 นาที งานนิตกิาร 
เทศบาลตําบลร่อน

พิบลูย์ 

-  

2)  การตรวจสอบ
เอกสาร  

เจ้าหน้าที"สารบรรณกลาง
ลงทะเบียนรับหนงัสือ  

5 นาที งานสรรบรรณ
กลาง  เทศบาล 

ตําบลร่อนพิบลูย์ 

- 

3)  การพิจารณา  เจ้าหน้าที"สารบรรณกลาง
เสนอหนงัสือเข้าตอ่
ปลดัเทศบาลเพื"อ
มอบหมายเจ้าหน้าที"
ผู้ รับผิดชอบ  

1 วนั งานสารบรรณ
กลาง เทศบาล

ตําบลร่อนพิบลูย์ 

- 

 

 

 

 



4) การพิจารณา เจ้าหน้าที"สารบรรณกลาง
สง่หนงัสือแก่เจ้าหน้าที"
ผู้ รับผิดชอบ  

1 วนั งานสารบรรณ
กลาง เทศบาล

ตําบลร่อนพิบลูย์ 

- 

5) - เจ้าหน้าที"ผู้ รับผิดชอบ 
ดําเนินการตรวจสอบและ
รายงานปัญหาและการ
แก้ไขปัญหาตามสายงาน
การบงัคบับญัชา  พร้อม
แจ้งงานนิตกิารทราบเพื"อ
ตอบกลบัการดําเนินการ
แก้ไขปัญหาดงักลา่วให้ผู้
ร้องเรียนทราบ 
 

3 วนั สว่นราชการที"
เกี"ยวข้อง, งาน 
นิตกิาร 

- 

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม   5 วนัทําการ 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที  รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสารสาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1) หนงัสือ/เอกสาร
ร้องเรียน ซึ�งระบุ
ชื�อผู้ ร้อง เรื�องที�
ร้องเรียน         
ร้องทกุข์ สถานที�
ซึ�งเกิดปัญหา 

- 1 0 ชดุ - 

 
 
 
 
 
 
 
 



 5.2 เอกสารอื นๆสาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
 
ที  รายการเอกสาร

ยื นเพิ มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ  

1) ภาพถ่ายหรือ
หลกัฐานอื�นๆ 
(ถ้ามี)  

- 1 0 ชดุ -  

 
6 ค่าธรรมเนียม 
ไมมี่คา่ธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การสนับสนุนนํ ;าอุปโภค/บริโภค 

1 กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 -พระราชบญัญตัเิทศบาล  พ.ศ. 2496  แก้ไขเพิ"มเตมิถึง (ฉบบัที" 13 ) พ.ศ. 2552 

 2 ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  สํานกัปลดัเทศบาล  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / 

ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ  หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวนัจนัทร์ ถึง วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด) 

ตั 6งแตเ่วลา 08.30 – 16.30 น. 

 2.2 โทรศัพท์ โทรสาร 

 โทรศพัท์ 075 - 336081     

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวนัจนัทร์  ถึง  วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)  

ตั 6งแตเ่วลา  08.30 – 16.30 น. 
  

3.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
  กรณีเขียนคําร้อง ผู้ มีความประสงค์นํ 6าอปุโภค/บริโภค ต้องดําเนินการดงันี 6  

 1 ผู้ มีความประสงค์เขียนคําร้อง(แบบคําร้องทั"วไป) ณ งานประชาสมัพนัธ์ สํานกังานเทศบาล

ตําบลร่อนพิบลูย์เพื"อนําเสนอผู้บริหารสั"งการ  

กรณีแจ้งทางโทรศพัท์ 

  2. เจ้าหน้าที"สอบถามชื"อ-สกลุ และที"อยู่ พร้อมหมายเลขโทรศพัท์เพื"อติดตอ่กลบั และนําเรื"องแจ้ง

ตอ่ผู้บริหารสั"งการ กรณีเร่งดว่นอนัจะก่อให้เกิดความเสียหายตอ่ประชาชนอยา่งยิ"ง เจ้าหน้าที"จะออกให้

ความชว่ยเหลือในทนัที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
 
ที  ประเภทขั;นตอน รายละเอียดของ

ขั ;นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1)  การตรวจสอบเอกสาร รับคําร้องจาก
ประชาชน (จาก
แบบคําร้องทั"วไป
หรือทางโทรศพัท์) 

5 นาที งานป้องกนั
และบรรเทาสา
ธารณภยั 

-  

2)  การพิจารณา เจ้าหน้าที"เสนอคํา
ร้องทั"วไปหรือการ
ร้องขอทาง
โทรศพัท์เสนอตอ่
ผู้บริหารเพื"อสั"ง
การ  

15 นาที งานป้องกนั
และบรรเทาสา
ธารณภยั 

-  

3) การพิจารณา เจ้าหน้าที"ออก
ตรวจสอบ เตรียม
อปุกรณ์และให้
ความชว่ยเหลือ  

1 ชั"วโมง งานป้องกนั
และบรรเทาสา
ธารณภยั 

-  

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม  1 ชั"วโมง 20 นาที 
 
5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1 เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 
ที  รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1)  คําร้องทั"วไป 
เทศบาลตําบลร่อน

พิบลูย์ 

เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์  

2 0 ฉบบั - 

 
 
 
 
 



 5.2 เอกสารอื นๆสาํหรับยื นเพิ มเตมิ   
ที  รายการเอกสาร

ยื นเพิ มเตมิ 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไมมี่เอกสารอื"นๆสําหรับยื"นเพิ"มเตมิ 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
ไมมี่คา่ธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การช่วยเหลือสาธารณภัย 

1 กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 -พระราชบญัญตัิป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั พ.ศ. 2550 

 2 ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  สํานกัปลดัเทศบาล  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / 

ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ  หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการ 24  ชั"วโมง  

 2.2 โทรศัพท์ โทรสาร 

 โทรศพัท์ 075 - 336081     

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการ 24 ชั"วโมง  

 

3.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
 ตามพระราชบญัญัตป้ิองกนัและบรรเทาสาธารณภยั พ.ศ. 2550 กําหนดให้องค์กรปกครองสว่น 
ท้องถิ"นมีหน้าที"ในการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั อนัหมายถึง อคัคีภยั วาตภยั อทุกภยั ภยัแล้ง       
โรคระบาดในมนษุย์ โรคระบาดสตัว์ โรคระบาดสตัว์น้า การระบาดของศตัรูพืช ตลอดจนภยัอื"น ๆ อนัมี
ผลกระทบตอ่สาธารณชน ไมว่า่เกิดจากธรรมชาติ มีผู้ทาให้เกิดขึ 6น อบุตัเิหตหุรือเหตอืุ"นใด ซึ"งก่อให้เกิด
อนัตรายแก่ชีวิต ร่างการของประชาชน หรือความเสียหายแก่ทรัพย์สินของประชาชนหรือของรัฐและให้
หมายรวมถึงภยัทางอากาศและการก่อวินาศกรรมด้วย ในเขตพื 6นที"ของตน มีหลกัเกณฑ์ วิธีการและเงื"อนไข 
ดงันี 6 กรณีเหตวุาตภยั อทุกภยั และอคัคีภยั  
1. ผู้ประสบภยัหรือผู้ประสบเหตกุารณ์ แจ้งเหตกุารณ์ทางหมายเลขโทรศพัท์ 075 - 336081     
2. เจ้าหน้าที"งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยัฯออกตรวจสอบเหตกุารณ์  
3. เจ้าหน้าที"งานป้องกนัออกให้ความชว่ยเหลือ  
กรณีเหตอุคัคีภยัจะออกให้ความชว่ยเหลืออย่างเร่งดว่นที"สดุ  
 

 

 

 

 

 

 



4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 
  
ที  ประเภทขั;นตอน รายละเอียดของ

ขั ;นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1)  -  เจ้าหน้าที"รับแจ้งเหตุ
สาธารณภยัจากผู้แจ้ง 
เชน่ กรณีไฟไหม้      
นํ 6าทว่ม สตัว์ร้าย ฯลฯ  

0 นาที งานป้องกนัและ
บรรเทาสาธารณ

ภยั 

(ให้ความ
ชว่ยเหลือ

ในทนัทีที"ทํา
ได้) 

2)  -  เจ้าหน้าที"แจ้ง
ผู้บงัคบับญัชาและ
ประสานหน่วยงานที"
เกี"ยวข้อง  

0 นาที งานป้องกนัและ
บรรเทาสาธารณ
ภยั 

(ให้ความ
ชว่ยเหลือ

ในทนัทีที"ทํา
ได้) 

3)  -  เจ้าหน้าที"จดัเตรียม
อปุกรณ์ในการ
ชว่ยเหลือ  

0 นาที งานป้องกนัและ
บรรเทาสาธารณ
ภยั 

(ให้ความ
ชว่ยเหลือ

ในทนัทีที"ทา
ได้) 

4)  -  เจ้าหน้าที"ออกทําการ
ชว่ยเหลือ  

0 นาที งานป้องกนัและ
บรรเทาสาธารณ
ภยั 

(ให้ความ
ชว่ยเหลือ

ในทนัทีที"ทํา
ได้) 

5)  -  กรณีบรรเทาความ
เดือดร้อนในภายหลงั
เกิดเหตกุารณ์ 
ผู้ประสบภยัเขียนคํา
ร้องทั"วไป ณ 
สํานกังานเทศบาล
ตําบลร่อนพิบลูย์ 
พร้อมเอกสาร
หลกัฐานประกอบ  
 
 
 

0 นาที งานป้องกนัและ
บรรเทาสาธารณ
ภยั 

(ให้ความ
ชว่ยเหลือ

ในทนัทีที"ทํา
ได้) 

 
 
 
 
 
 



6) - เจ้าหน้าที"เสนอคําร้อง
ตอ่ผู้บริหารเพื"อสั"งการ 

0 นาที  งานป้องกนัและ
บรรเทาสาธารณ
ภยั 

(ให้ความ
ชว่ยเหลือ
ในทนัทีที"ทํา
ได้) 

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม  0 วนั 
      

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยื นยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการ
เอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร ฉบับ

จริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2)  สําเนาทะเบียน
บ้าน  

- 0 1 ฉบบั - 

3)  คําร้องทั"วไป 
เทศบาลตําบล
วิชิต  

เทศบาลตําบลร่อน
พิบลูย์ 

2 0 ฉบบั - 

  

 5.2) เอกสารอื นๆสาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการ

เอกสารยื น
เพิ มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1)  ภาพถ่าย
สถานที�ที�ได้รับ
ความเสียหาย
ก่อนการให้
ความชว่ยเหลือ 
(ถํ 3ามี)  

- 1 0 ฉบบั (ภายหลงัจาก
การได้รับ
ความ
ชว่ยเหลือเพื�อ
บรรเทาความ
เดือดร้อนแล้ว 
ผู้แจ้งความ
ประสงค์ขอ
ความ
ชว่ยเหลือ 



ต้องถ่ายภาพ
สถานที�
ภายหลงัการ
ได้รับความ
ชว่ยเหลือสง่
มายงังาน
ป้องกนัและ
บรรเทาสา
ธารณภยัฯ 
เทศบาล
ตําบลร่อน
พิบลูย์)  

  
 6) ค่าธรรมเนียม 
 ไมมี่คา่ธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



การลงทะเบียนและยื นคาํขอรับเบี ;ยยังชีพผู้สูงอายุ 

1 กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยหลกัเกณฑ์การจา่ยเงินเบี 6ยยงัชีพผู้สงูอายขุององค์กรปกครอง

สว่นท้องถิ"น พ.ศ.2552 

 2 ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 งานพัฒนาชุมชน สํานกัปลดัเทศบาล  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั 6งแตเ่วลา 08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

 หมายเหต ุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1-30 พฤศจิกายนของทกุปี) 
 

3.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบี 6ยยงัชีพผู้สงูอายขุององค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ"น พ.ศ. 2552 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีให้ผู้ ที"จะมีอายคุรบหกสิบปีบริบรูณ์ขึ 6น
ไปในปีงบประมาณถดัไปและมีคณุสมบตัิครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื"นคําขอรับเงินเบี 6ยยงัชีพผู้สงูอายุ
ด้วยตนเองตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ"นที"ตนมีภมูิลําเนา ณ สํานกังานขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ"น
หรือสถานที"ที"องค์กรปกครองสว่นท้องถิ"นกําหนด หลกัเกณฑ์  
1.มีสญัชาตไิทย  
2.มีภมูิลําเนาอยูใ่นเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถิ"นตามทะเบียนบ้าน  
3.มีอายหุกสิบปีบริบรูณ์ขึ 6นไปซึ"งได้ลงทะเบียนและยื"นคําขอรับเงินเบี 6ยยงัชีพผู้สงูอายตุอ่องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ"น  
4.ไมเ่ป็นผู้ ได้รับสวสัดกิารหรือสิทธิประโยชน์อื"นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ"นได้แก่ผู้ รับบํานาญเบี 6ยหวดับํานาญพิเศษหรือเงินอื"นใดในลกัษณะเดียวกนัผู้สงูอายทีุ"อยูใ่น
สถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองสว่นท้องถิ"นผู้ ได้รับเงินเดือนคา่ตอบแทนรายได้ประจําหรือ
ผลประโยชน์อยา่งอื"นที"รัฐหรือองค์กรปกครองสว่นท้องถิ"นจดัให้เป็นประจํายกเว้นผู้พิการและผู้ ป่วยเอดส์
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยการจา่ยเงินสงเคราะห์เพื"อการยงัชีพขององค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ"น พ.ศ. 2548 ในการยื"นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี 6ยยงัชีพผู้สงูอายผุู้สงูอายจุะต้องแสดงความ
ประสงค์ขอรับเงินเบี 6ยยงัชีพผู้สงูอายโุดยวิธีใดวิธีหนึ"งดงัตอ่ไปนี 6  
1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบคุคลที"ได้รับมอบอํานาจจากผู้ มีสิทธิ  
2.โอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามผู้ มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามบคุคลที"
ได้รับมอบอํานาจจากผู้ มีสิทธิ  
 



วิธีการ  
1.ผู้ ที"จะมีสิทธิรับเงินเบี 6ยยงัชีพผู้สงูอายใุนปีงบประมาณถดัไปยื"นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานตอ่
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ"น ณ สถานที"และภายในระยะเวลาที"องค์กรปกครองสว่นท้องถิ"นประกาศกําหนด
ด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้ อื"นดําเนินการได้ 
 2.กรณีผู้สงูอายทีุ"ได้รับเงินเบี 6ยยงัชีพผู้สงูอายจุากองค์กรปกครองสว่นท้องถิ"นในปีงบประมาณที"ผา่นมาให้
ถือวา่เป็นผู้ ได้ลงทะเบียนและยื"นคําขอรับเบี 6ยยงัชีพผู้สงูอายตุามระเบียบนี 6แล้ว  
3.กรณีผู้สงูอายทีุ"มีสิทธิได้รับเบี 6ยยงัชีพย้ายที"อยู่และยงัประสงค์จะรับเงินเบี 6ยยงัชีพผู้สงูอายตุ้องไปแจ้งตอ่
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ"นแหง่ใหมที่"ตนย้ายไป 
 
4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภทขั;นตอน รายละเอียดของ

ขั ;นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ ที"ประสงค์จะขอรับ
เบี 6ยยงัชีพผู้สงูอายุ
ในปีงบประมาณ
ถดัไปหรือผู้ รับมอบ
อํานาจยื"นคําขอ
พร้อมหลกัฐานและ
เจ้าหน้าที"ตรวจสอบ
คําร้องขอลงทะเบียน
และเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 

10 นาที งานพฒันาชมุชน 
เทศบาลตําบล 
ร่อนพิบลูย์ 

 

2) การพิจารณา ออกใบรับ
ลงทะเบียนตามแบบ
ยื"นคําขอลงทะเบียน
ให้ผู้ขอลงทะเบียน
หรือผู้ รับมอบอํานาจ 

10 นาที งานพฒันาชมุชน 
เทศบาลตําบล 
ร่อนพิบลูย์ 

 

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม  20 นาที 
 

 
 
 



5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ  

1) บตัรประจําตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอื�นที�ออกให้
โดยหนว่ยงาน
ของรัฐที�มีรูปถ่าย
พร้อมสําเนา  

- 1 1 ชดุ - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สมดุบญัชีเงิน
ฝากธนาคาร
พร้อมสําเนา 
(กรณีที"ผู้ขอรับ
เงินเบี 6ยยงัชีพผู้
ประสงค์ขอรับ
เงินเบี 6ยยงัชีพ
ผู้สงูอายผุา่น
ธนาคาร) 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชดุ - 

4) หนงัสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 
 

- 1 0 ฉบบั - 

5) บตัรประจําตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอื"นที"ออกให้
โดยหนว่ยงาน
ของรัฐที"มีรูปถ่าย
พร้อมสําเนาของ

- 1 1 ชดุ - 



ผู้ รับมอบอํานาจ
(กรณีมอบ
อํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

6) สมดุบญัชีเงิน
ฝากธนาคาร
พร้อมสําเนาของ
ผู้ รับมอบอํานาจ
(กรณีผู้ขอรับเงิน
เบี 6ยยงัชีพผู้
ประสงค์ขอรับ
เงินเบี 6ยยงัชีพ
ผู้สงูอายปุระสงค์
ขอรับเงินเบี 6ยยงั
ชีพผู้สงูอายผุา่น
ธนาคารของผู้ รับ
มอบอํานาจ 

- 1 1 ชดุ - 

  
 5.2 เอกสารอื นๆสาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที  รายการเอกสาร

ยื นเพิ มเตมิ 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื
น ๆ สําหรับยื
นเพิ
มเติม 
 
6) ค่าธรรมเนียม 
ไมมี่คา่ธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 



การลงทะเบียนและยื นคาํขอรับเบี ;ยความพกิาร 

1 กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยหลกัเกณฑ์การจา่ยเงินเบี 6ยความพิการให้คนพิการขององค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ"น พ.ศ. 2553 

 2 ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 งานพัฒนาชุมชน สํานกัปลดัเทศบาล  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั 6งแตเ่วลา 08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

 หมายเหต ุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1-30 พฤศจิกายนของทกุปี) 
 

3.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบี 6ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองสว่นท้องถิ"น พ.ศ.2553 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปี  ให้คนพิการลงทะเบียนและ
ยื"นคําขอรับเงินเบี 6ยความพิการ ในปีงบประมาณถดัไป ณ ที"ทําการองค์กรปกครองสว่นท้องถิ"นที"ตนมี
ภมูิลําเนาหรือสถานที"ที"องค์กรปกครองสว่นท้องถิ"นกําหนด  
หลกัเกณฑ์  
ผู้ มีสิทธิจะได้รับเงินเบี 6ยความพิการต้องเป็นผู้ มีคณุสมบตัแิละไมมี่ลกัษณะต้องห้ามดงัตอ่ไปนี 6  
 1. มีสญัชาตไิทย  
 2. มีภมูิลําเนาอยูใ่นเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถิ"นตามทะเบียนบ้าน  
 3.มีบตัรประจําตวัคนพิการตามกฎหมายวา่ด้วยการสง่เสริมการคณุภาพชีวิตคนพิการ  
 4.ไมเ่ป็นบคุคลซึ"งอยูใ่นความอปุการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ ในการยื"นคําขอลงทะเบียนรับเงิน
เบี 6ยความพิการคนพิการหรือผู้ดแูลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี 6ยความพิการโดยรับเงิน
สดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดแูลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรม
ผู้พิทกัษ์ผู้อนบุาลแล้วแตก่รณี ในกรณีที"คนพิการเป็นผู้ เยาว์ซึ"งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถ
หรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทกัษ์หรือผู้อนบุาลแล้วแตก่รณียื"นคําขอแทนโดยแสดง
หลกัฐานการเป็นผู้แทนดงักลา่ว 
 วิธีการ  
 1. คนพิการที"จะมีสิทธิรับเงินเบี 6ยความพิการในปีงบประมาณถดัไปให้คนพิการหรือผู้ดแูลคนพิการ
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทกัษ์ผู้อนบุาลแล้วแตก่รณียื"นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานตอ่องค์กร
ปกครองสว่นท้องถิ"น ณ สถานที"และภายในระยะเวลาที"องค์กรปกครองสว่นท้องถิ"นประกาศกําหนด  



 2.กรณีคนพิการที"ได้รับเงินเบี 6ยความพิการจากองค์กรปกครองสว่นท้องถิ"นในปีงบประมาณที"ผา่น
มาให้ถือวา่เป็นผู้ ได้ลงทะเบียนและยื"นคําขอรับเบี 6ยความพิการตามระเบียบนี 6แล้ว  
 3. กรณีคนพิการที"มีสิทธิได้รับเบี 6ยความพิการได้ย้ายที"อยู่และยงัประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี 6ย
ความพิการต้องไปแจ้งตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ"นแหง่ใหมที่"ตนย้ายไป  
 

4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที  ประเภทขั;นตอน รายละเอียดของ

ขั ;นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร  

ผู้ ที"ประสงค์จะขอรับ
เบี 6ยความพิการใน
ปีงบประมาณถดัไป
หรือผู้ รับมอบอํานาจ
ยื"นคําขอพร้อม
เอกสารหลกัฐานและ
เจ้าหน้าที"ตรวจสอบ
คําร้องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลกัฐาน
ประกอบ  

10 นาที  งานพฒันา
ชมุชน 
เทศบาลตําบล 
ร่อนพิบลูย์ 

 

2) การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียน
ตามแบบยื"นคําขอ
ลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียน  

10 นาที  งานพฒันา
ชมุชน 
เทศบาลตําบล 
ร่อนพิบลูย์ 

 

 
 ระยะเวลาดาํเนินการรวม  20 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที  รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1)  บตัรประจําตวัคน
พิการตาม
กฎหมายวา่ด้วย
การสง่เสริม
คณุภาพชีวิตคน
พิการพร้อม
สําเนา 

-  1  1  ชดุ  -  

2)  ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา  

-  1  1  ชดุ  -  

3)  สมดุบญัชีเงิน
ฝากธนาคาร
พร้อมสําเนา 
(กรณีที�ผู้ขอรับ
เงินเบี 3ยความ
พิการประสงค์
ขอรับเงินเบี 3ยยงั
ชีพผู้สงูอายผุา่น
ธนาคาร)  

-  1  1  ชดุ  -  

4)  บตัรประจําตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอื�นที�ออก
โดยหนว่ยงาน
ของรัฐที�มีรูปถ่าย
พร้อมสําเนาของ
ผู้ดแูลคนพิการ
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทกัษ์ผู้
อนบุาลแล้วแต่

-  1  1  ชดุ  -  



กรณี (กรณียื�นคํา
ขอแทน)  

5)  สมดุบญัชีเงิน
ฝากธนาคาร
พร้อมสําเนาของ
ผู้ดแูลคนพิการ
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทกัษ์ผู้
อนบุาลแล้วแต่
กรณี (กรณีที�คน
พิการเป็นผู้ เยาว์
ซึ�งมีผู้แทนโดย
ชอบคนเสมือนไร้
ความสามารถ
หรือคนไร้
ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทกัษ์
หรือผู้อนบุาล
แล้วแตก่รณีการ
ยื�นคําขอแทน
ต้องแสดง
หลกัฐานการเป็น
ผู้แทนดงักลา่ว)  

-  1  1  ชดุ  -  

 
 
 
 
 
 
 
 



 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที  รายการเอกสาร

ยื นเพิ มเตมิ 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื
น ๆ สําหรับยื
นเพิ
มเติม 
 
6) ค่าธรรมเนียม 
ไมมี่คา่ธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

1 กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยการจา่ยเงินสงเคราะห์เพื"อการยงัชีพขององค์กรปกครองสว่น

ท้องถิ"น พ.ศ. 2548 

 2 ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 งานพัฒนาชุมชน สํานกัปลดัเทศบาล  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั 6งแตเ่วลา 08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

  

3.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
   ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื"อการยงัชีพขององค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ"น พ.ศ. ๒๕๔๘ กําหนดให้ผู้ ป่วยเอดส์ที"มีคณุสมบตัคิรบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะ
ขอรับการสงเคราะห์ให้ยื"นคําขอตอ่ผู้บริหารท้องถิ"นที"ตนมีผู้ ลําเนาอยูก่รณีไมส่ามารถเดนิทางมายื"นคํา
ขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอํานาจให้ผู้อปุการะมาดําเนินการก็ได้ 
หลกัเกณฑ์  
ผู้ มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้ มีคณุสมบตัแิละไมมี่ลกัษณะต้องห้ามดงัตอ่ไปนี 6  
 1. เป็นผู้ ป่วยเอดส์ที"แพทย์ได้รับรองและทําการวินิจฉยัแล้ว  
 2. มีภมูิลําเนาอยูใ่นเขตพื 6นที"องค์กรปกครองสว่นท้องถิ"น  
 3. มีรายได้ไมเ่พียงพอแก่การยงัชีพหรือถกูทอดทิ 6งหรือขาดผู้อปุการะเลี 6ยงดหูรือไมส่ามารถ
ประกอบอาชีพเลี 6ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ ป่วยเอดส์ผู้ ป่วยเอดส์ที"ได้รับความเดือดร้อนกวา่
หรือผู้ ที"มีปัญหาซํ 6าซ้อนหรือผู้ ที"อยู่อาศยัอยูใ่นพื 6นที"ห่างไกลทรุกนัดารยากตอ่การเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้
ได้รับการพิจารณาก่อน 
วิธีการ  
 1. ผู้ ป่วยเอดส์ยื"นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ"น ณ ที"ทําการ
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ"นด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อปุการะมาดําเนินการก็ได้  
 2. ผู้ ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คณุสมบตัิวา่สมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไมโ่ดย
พิจารณาจากความเดือดร้อนเป็นผู้ ที"มีปัญหาซํ 6าซ้อนหรือเป็นผู้ ที"อยูอ่าศยัอยูใ่นพื 6นที"หา่งไกลทรุกนัดารยาก
ตอ่การเข้าถึงบริการของรัฐ  
 3.กรณีผู้ ป่วยเอดส์ที"ได้รับเบี 6ยยงัชีพย้ายที"อยูถื่อวา่ขาดคณุสมบตัิตามนยัแหง่ระเบียบต้องไปยื"น
ความประสงค์ตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ"นแหง่ใหมที่"ตนย้ายไปเพื"อพิจารณาใหม่ 
 



4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที  ประเภทขั;นตอน รายละเอียดของ

ขั ;นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ ที"ประสงค์จะขอรับ
การสงเคราะห์หรือ
ผู้ รับมอบอํานาจยื"น
คําขอพร้อมเอกสาร
หลกัฐานและ
เจ้าหน้าที"ตรวจสอบ
คําร้องขอลงทะเบียน
และเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 

20 นาที งานพฒันาชมุชน 
เทศบาลตําบล 
ร่อนพิบลูย์ 

 

2) การพิจารณา ออกใบนดัหมาย
ตรวจสภาพความ
เป็นอยู่และ
คณุสมบตัิ 

15 นาที งานพฒันาชมุชน 
เทศบาลตําบล 
ร่อนพิบลูย์ 

 

3) การพิจารณา ตรวจสภาพความ
เป็นอยู่และ
คณุสมบตัขิองผู้ ที"
ประสงค์รับการ
สงเคราะห์ 

2 วนั งานพฒันาชมุชน 
เทศบาลตําบล 
ร่อนพิบลูย์ 

 

4) การพิจารณา จดัทําทะเบียน
ประวตัพิร้อมเอกสาร
หลกัฐานประกอบ
ความเห็นเพื"อเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา 

2 วนั งานพฒันาชมุชน 
เทศบาลตําบล 
ร่อนพิบลูย์ 

 

5) การพิจารณา พิจารณาอนมุตัิ 4 วนั งานพฒันาชมุชน 
เทศบาลตําบล 
ร่อนพิบลูย์ 

 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 8 วนั 
 
 



5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที  รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชนหรือบตัร
อื�นที�ออกให้โดย
หนว่ยงานของรัฐที�
มีรูปถ่ายพร้อม
สําเนา  

- 1 1 ชดุ - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อม
สําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) สมดุบญัชีเงิน 
ฝากธนาคารพร้อม
สําเนา (กรณีที"ผู้
ขอรับเงินเบี 6ยยงัชีพ
ผู้ประสงค์ขอรับ
เงินเบี 6ยยงัชีพ
ผู้สงูอายปุระสงค์
ขอรับเงินเบี 6ยยงัชีพ
ผู้สงูอายผุา่น
ธนาคาร)  
 

- 1 1 ชดุ - 

4) หนงัสือมอบ
อํานาจ(กรณีมอบ
อํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

5) บตัรประจําตวั
ประชาชนหรือบตัร
อื"นที"ออกให้โดย
หนว่ยงานของรัฐที"
มีรูปถ่ายพร้อม

- 1 1 ชดุ - 



สําเนาของผู้ รับ
มอบอํานาจ(กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

6) สมดุบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
สําเนาของผู้ รับ
มอบอํานาจ (กรณี
ที"ผู้ขอรับเงินเบี 6ยยงั
ชีพผู้ประสงค์ขอรับ
เงินเบี 6ยยงัชีพ
ผู้สงูอายปุระสงค์
ขอรับเงินเบี 6ยยงัชีพ
ผู้สงูอายผุา่น
ธนาคารผู้ รับมอบ
อํานาจ) 
 

- 1 1 ชดุ - 

 
 5.2 เอกสารอื นๆสาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที  รายการเอกสาร

ยื นเพิ มเตมิ 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไมมี่เอกสารสําหรับยื"นเพิ"มเติม 
 
6) ค่าธรรมเนียม 
ไมมี่คา่ธรรมเนียม 
 
      

 
 
 
 
 



การขอต่อใบอนุญาตจาํหน่ายสินค้าในที หรือทางสาธารณะ 

1 กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - พ.ร.บ.สาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และที"แก้ไขเพิ"มเตมิ พ.ศ.2550 

 - เทศบญัญตัเิทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ เรื"อง การจําหนา่ยสินค้าในที"หรือทางสาธารณะ พ.ศ.2558 

 2 ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 กองสาธารณสุขและสิ งแวดล้อม  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์ (เว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 08.30 – 

16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

  

3.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
   1. หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอตอ่อายใุบอนญุาตจาหนา่ยสินค้าในที"หรือทางสาธารณะ จะต้องยื"นขอตอ่อายุ
ใบอนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถิ"นหรือเจ้าหน้าที"ที"รับผิดชอบ ภายใน..ระบ.ุ.... วนั ก่อนใบอนญุาตสิ 6นอาย ุ
(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปี นบัแตว่นัที"ออกใบอนญุาต) เมื"อได้ยื"นคําขอพร้อมกบัเสียคา่ธรรมเนียมแล้วให้
ประกอบกิจการตอ่ไปได้จนกวา่เจ้าพนกังานท้องถิ"นจะมีคําสั"งไมต่อ่อายใุบอนญุาต และหากผู้ขอตอ่อายุ
ใบอนญุาตไมไ่ด้มายื"นคําขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาตสิ 6นสดุแล้ว ต้องดําเนินการขออนญุาต
ใหมเ่สมือนเป็นผู้ขออนญุาตรายใหม่ ทั 6งนี 6หากมายื"นขอตอ่อายใุบอนญุาตแล้ว แตไ่มชํ่าระคา่ธรรมเนียม
ตามอตัราและระยะเวลาที"กําหนด จะต้องเสียคา่ปรับเพิ"มขึ 6นอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินที"ค้างชําระ และ
กรณีที"ผู้ประกอบการค้างชําระคา่ธรรมเนียมตดิตอ่กนัเกินกวา่ 2 ครั 6ง เจ้าพนกังานท้องถิ"นมีอํานาจสั"งให้ผู้
นั 6นหยดุดําเนินการไว้ได้จนกวา่จะเสียคา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจํานวน  
 2. เงื"อนไขในการยื"นคําขอ (ตามที"ระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถิ"น)  
 (1) ผู้ประกอบการต้องยื"นเอกสารที"ถกูต้องและครบถ้วน  
 (2) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของ
ท้องถิ"น)  
 (3) ระบเุพิ"มเตมิตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื"อนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบที"
ราชการสว่นท้องถิ"นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ"น....  
 หมายเหต:ุ ขั 6นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ"มนบัระยะเวลาตั 6งแตเ่จ้าหน้าที"ได้รับเอกสาร
ครบถ้วนตามที"ระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นั
พิจารณาแล้วเสร็จ 
 



4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 
ที  ประเภท

ขั;นตอน 
รายละเอียดของขั ;นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื"นคําขอตอ่
อายใุบอนญุาตจําหนา่ยสินค้า
ในที"หรือทางสาธารณะ พร้อม
หลกัฐานที"ท้องถิ"นกําหนด 

10 นาที กองสาธารณสขุ
และสิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล

ร่อนพิบลูย์ 

- 

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที"ตรวจสอบความ
ถกูต้องของคําขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลกัฐาน
ทนัที 
   กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน  
เจ้าหน้าที"แจ้งตอ่ผู้ ยื"นคําขอให้
แก้ไข/เพิ"มเตมิ  เพื"อดําเนินการ  
หากไมส่ามารถดําเนินการได้
ในขณะนั 6น  ให้จดัทําบนัทึก
ความบกพร่องและรายงาน
เอกสารหรือหลกัฐานยื"น
เพิ"มเตมิภายในระยะเวลาที"
กําหนด โดยให้เจ้าหน้าที"และ
ผู้ ยื"นคําขอลงนามไว้ในบนัทึก
นั 6นด้วย 
 

20นาที กองสาธารณสขุ
และสิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล

ร่อนพิบลูย์ 

(หากผู้ขอตอ่
อายใุบอนญุาต
ไมแ่ก้ไขคําขอ
หรือไมส่ง่
เอกสารเพิ"มเตมิ
ให้ครบถ้วน 
ตามที"กําหนดใน
แบบบนัทกึ
ความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที"
สง่คืนคําขอและ
เอกสาร พร้อม
แจ้งเป็นหนงัสือ
ถึงเหตแุหง่การ
คืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ 
(อทุธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการ
ทางปกครอง 
พ.ศ. 2539 ) 
 

3) การพิจารณา เจ้าหน้าที"ตรวจสถานที"ด้าน
สขุลกัษณะ 

10 วนั กองสาธารณสขุ
และสิ"งแวดล้อม

(กฎหมาย
กําหนดภายใน 



  กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้านสขุลกัษณะเสนอพิจารรา
ออกใบอนญุาต 
  กรณีไมถ่กูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ
แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สขุลกัษณะ 

เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

30 วนั นบัแต่
วนัที"เอกสาร
ถกูต้องและ
ครบถ้วน (ตาม 
พ.ร.บ.
สาธารณสขุ 
พ.ศ 2535 
มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการ
ทางปกครอง 
(ฉบบัที" 2 ) พ.ศ. 
2557  
 

4) การพิจารณา การแจ้งคําสั"งออกใบอนญุาต/
คําสั"งไมอ่นญุาตให้ตอ่อายุ
ใบอนญุาต  
1. กรณีอนญุาต มีหนงัสือแจ้ง
การอนญุาตแก่ผู้ขออนญุาต
ทราบเพื"อมารับใบอนญุาต
ภายในระยะเวลาที"ท้องถิ"น
กําหนด หากพ้นกําหนดถือว่า
ไมป่ระสงค์จะรับใบอนญุาต 
เว้นแตจ่ะมีเหตหุรือข้อแก้ตวั
อนัสมควร  
2. กรณีไมอ่นญุาตให้ตอ่อายุ
ใบอนญุาต  
   แจ้งคําสั"งไมอ่นญุาตให้ตอ่
อายใุบอนญุาตจําหนา่ยสินค้า
ในที"หรือทางสาธารณะแก่ผู้ขอ
ตอ่อายใุบอนญุาตทราบ  
พร้อมแจ้งสิทธิในการอทุธรณ์ 

3 วนั กองสาธารณสขุ
และสิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(ในกรณีที"เจ้า
พนกังานท้องถิ"น 
ไมอ่าจออก
ใบอนญุาตหรือ
ยงัไมอ่าจมี
คําสั"งไมอ่นญุาต
ได้ภายใน 30 
วนั นบัแตว่นัที"
เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วน ให้
แจ้งการขยาย
เวลาให้ผู้ขอ
อนญุาตทราบ
ทกุ 7 วนั 
จนกวา่จะ
พิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมสา
เนาแจ้งสํานกั 



 ก.พ.ร.  
 

5) การพิจารณา ชาระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั"งอนญุาตตอ่อายุ
ใบอนญุาต) แจ้งให้ผู้ขอ
อนญุาตมาชําระคา่ธรรมเนียม
ตามอตัราและระยะเวลาที"
ท้องถิ"นกําหนด  
 

1 วนั กองสาธารณสขุ
และสิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(กรณีไมชํ่าระ
ตามระยะเวลาที"
กําหนด จะต้อง
เสียคา่ปรับ
เพิ"มขึ 6นอีกร้อย
ละ 20 ของ
จํานวนเงินที"ค้าง
ชําระ)  
 

  ระยะเวลาดาํเนินการรวม  14 วนั 
 
5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที  รายการ

เอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ  

1)  บตัร
ประจําตวั
ประชําชน  

- 0 1 ฉบบั - 

2)  สําเนา
ทะเบียนบ้าน  

- 0 1 ฉบบั - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 5.2)เอกสารอื นๆสาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
 

ที   รายการเอกสาร
ยื นเพิ มเตมิ  

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 

ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  ใบอนญุาตเดมิ - 1 - ฉบบั  
2)  ใบรับรองแพทย์

ของผู้ขอรับ
ใบอนญุาต และ
ผู้ชว่ยจําหนา่ย
อาหาร หรือ
เอกสารหลกัฐานที�
แสดงวา่ผา่นการ
อบรมหลกัสตูร
สขุาภิบาลอาหาร 
(กรณีจําหนา่ย
สินค้าประเภท
อาหาร)  

- 1 0 ฉบบั  

 
 6 ค่าธรรมเนียม 
 1) อตัราคา่ธรรมเนียมตอ่ใบอนญุาตจําหน่ายสินค้าในที"หรือทางสาธารณะ 
 ก) จําหน่ายโดยลกัษณะวิธีการจดัวางสินค้าในที"หนึ"งที"ใดโดยปกต ิ ตารางเมตรละ 100 บาทตอ่ปี 
 ข) จําหนา่ยโดยลกัษณะการเร่ขาย  ฉบบัละไมเ่กิน  50 บาทตอ่ปี   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การขอใบอนุญาตจาํหน่ายสินค้าในที หรือทางสาธารณะ 

1 กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - พ.ร.บ.สาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และที"แก้ไขเพิ"มเตมิ พ.ศ.2550 

 2 ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 กองสาธารณสุขและสิ งแวดล้อม  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

  

3.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
  1. หลกัเกณฑ์ วิธีการ  
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนญุาตจําหนา่ยสินค้าในที"หรือทางสาธารณะ ต้องยื"นขออนญุาตตอ่เจ้า
พนกังานท้องถิ"นหรือพนกังานเจ้าหน้าที"ที"รับผิดชอบ โดยยื"นคําขอตามแบบฟอร์มที"กฎหมายกําหนด พร้อม
ทั 6งเอกสารประกอบการขออนญุาต 
ตามข้อกําหนดของท้องถิ"น ณ กลุม่/กอง/ฝ่าย ที"รับผิดชอบ (ระบ)ุ  
 2. เงื"อนไขในการยื"นคาขอ (ตามที"ระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถิ"น)  
 (1) ผู้ประกอบการต้องยื"นเอกสารที"ถกูต้องและครบถ้วน  
 (2) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของ
ท้องถิ"น)  
 (3) ระบเุพิ"มเตมิตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื"อนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบที"
ราชการสว่นท้องถิ"นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ"น....  
 หมายเหต:ุ ขั 6นตอนการดาเนินงานตามคูมื่อจะเริ"มนบัระยะเวลาตั 6งแตเ่จ้าหน้าที"ได้รับเอกสาร
ครบถ้วนตามที"ระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นั
พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
 
 
 
 
 



4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที  ประเภ

ท
ขั;นตอ

น 

รายละเอียดของขั ;นตอนการบริการ ระยะเว
ลา

ให้บริก
าร 

ส่วนงาน 
/ 

หน่วยงา
นที 

รับผิดช
อบ 

หมาย
เหตุ 

1
)  

การ
ตรวจส
อบ
เอกสาร  

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื"นคําขอรับใบอนญุาตจําหน่าย
สินค้าในที"หรือทางสาธารณะ พร้อมหลกัฐานที"ท้องถิ"น
กําหนด  

10 นาที กอง
สาธารณ
สขุและ
สิ"งแวดล้
อม
เทศบาล
ตําบล
ร่อน
พิบลูย์ 

-  

2
)  

การ
ตรวจส
อบ
เอกสาร  

เจ้าหน้าที"ตรวจสอบความถกูต้องของคําขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลกัฐานทนัที กรณีไมถ่กูต้อง/
ครบถ้วน เจ้าหน้าที"แจ้งตอ่ผู้ ยื"นคําขอให้แก้ไข/เพิ"มเตมิ
เพื"อดําเนินการ  หากไมส่ามารถดําเนินการได้ใน
ขณะนั 6น  ให้จดัทําบนัทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลกัฐานยื"นเพิ"มเตมิภายในระยะเวลาที"
กําหนด โดยให้เจ้าหน้าที"และผู้ ยื"นคําขอลงนามไว้ใน
บนัทกึนั 6นด้วย 

20 นาที กอง
สาธารณ
สขุและ
สิ"งแวดล้
อม
เทศบาล
ตําบล
ร่อน
พิบลูย์ 

(หากผู้ขอ
ใบอนญุา
ตไมแ่ก้ไข
คําขอ
หรือไมส่ง่
เอกสาร
เพิ"มเตมิ
ให้
ครบถ้วน 
ตามที"
กําหนด
ในแบบ
บนัทกึ
ความ
บกพร่อง
ให้
เจ้าหน้าที"



สง่คืนคํา
ขอและ
เอกสาร
พร้อม
แจ้งเป็น
หนงัสือ
ถึงเหตุ
แหง่การ
คืนด้วย 
และแจ้ง
สิทธิใน
การ
อทุธรณ์ 
ตาม 
พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบตัิ
ราชการ
ทาง
ปกครอง  
พ.ศ. 
2539 

3
) 

การ
พิจารณ

า 

เจ้าหน้าที"ตรวจสถานที"ด้านสขุลกัษณะ กรณีถกูต้อง
ตามหลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนญุาต กรณีไมถ่กูต้องตามหลกัเกณฑ์ด้าน
สขุลกัษณะ แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสขุลกัษณะ  

10 วนั กอง
สาธารณ
สขุและ
สิ"งแวดล้
อม
เทศบาล
ตําบล
ร่อน
พิบลูย์ 

(กฎหมา
ยกําหนด
ภายใน 
30 วนั 
นบัแต่
วนัที"
เอกสาร
ถกูต้อง
และ
ครบถ้วน 
(ตาม 



พ.ร.บ. 
การ
สาธารณ
สขุ พ.ศ. 
2535 
มาตรา 
56 และ 
พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบตัิ
ราชการ
ทาง
ปกครอง 
(ฉบบัที" 
2) พ.ศ. 
2557)  

4
) 

- การแจ้งคําสั"งออกใบอนญุาต/คําสั"งไมอ่นญุาต 
  1.กรณีอนญุาต มีหนงัสือแจ้งการอนญุาตแก่ผู้ขอ
อนญุาตทราบเพื"อมารับใบอนญุาตภายในระยะเวลาที"
ท้องถิ"นกําหนด หากพ้นกําหนดถือวา่ไมป่ระสงค์จะรับ
ใบอนญุาต เว้นแตจ่ะมีเหตหุรือข้อแก้ตวัอนัสมควร  
  2. กรณีไมอ่นญุาต แจ้งคําสั"งไมอ่อกใบอนญุาต
จําหนา่ยสินค้าในที"หรือทางสาธารณะแก่ผู้ขออนญุาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอทุธรณ์  
 

3 วนั กอง
สาธารณ
สขุและ
สิ"งแวดล้
อม
เทศบาล
ตําบล
ร่อน
พิบลูย์ 

(ในกรณี
เจ้า
พนกังาน
ท้องถิ"น 
ไมอ่าจ
ออก
ใบอนญุา
ตหรือยงั
ไมอ่าจมี
คําสั"งไม่
อนญุาต
ได้ภายใน 
30 วนันบั
แตว่นัที"
เอกสาร
ถกูต้อง
และ



ครบถ้วน  
ให้แจ้ง
การขยาย
เวลาให้ผู้
ขอ
อนญุาต
ทราบ ทกุ 
7 วนั 
จนกวา่
จะ
พิจารณา
แล้วเสร็จ 
 
 

5
) 

- ชําระคา่ธรรมเนียม (กรณีมีคําสั"งอนญุาต) แจ้งให้ผู้ขอ
อนญุาตมาชําระคา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลา
ที"ท้องถิ"นกําหนด  

1 วนั  กอง
สาธารณ
สขุและ
สิ"งแวดล้
อม
เทศบาล
ตําบล
ร่อน
พิบลูย์ 

(กรณีไม่
ชําระ
ตาม
ระยะเวล
าที"
กําหนด 
จะต้อง
เสีย
คา่ปรับ
เพิ"มขึ 6น
อีกร้อย
ละ 20 
ของ
จํานวน
เงินที"ค้าง
ชําระ)  

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม  15 วนั 
 
 



5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที  รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

 
 5.2 เอกสารอื นๆสาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการเอกสารยื น

เพิ มเตมิ 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1)  แผนที�สงัเขปแสดง
ที�ตั 3งจําหนา่ยอาหาร 
(กรณีเร่ขายไม่ต้องมี
แผนที�)  

-  1  1  ฉบบั  -  

2)  ใบรับรองแพทย์ของ
ผู้ขอรับใบอนญุาต 
และผู้ จําหนา่ย
อาหาร หรือเอกสาร
หลกัฐานที�แสดงวา่
ผา่นการอบรม
หลกัสตูรสขุาภิบาล
อาหาร (กรณี
จําหนา่ยสินค้า
ประเภทอาหาร)  

-  1  0  ฉบบั  -  

 
6 ค่าธรรมเนียม 
 1) อตัราคา่ธรรมเนียมใบอนญุาตจําหนา่ยสินค้าในที"หรือทางสาธารณะ 
 ก) จําหน่ายโดยลกัษณะวิธีการจดัวางสินค้าในที"หนึ"งที"ใดโดยปกต ิ ตารางเมตรละ 100 บาทตอ่ปี 
 ข) จําหนา่ยโดยลกัษณะการเร่ขาย  ฉบบัละไมเ่กิน  50 บาทตอ่ปี   



การขอใบอนุญาตจัดตั ;งตลาด 

1 กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - พ.ร.บ.สาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และที"แก้ไขเพิ"มเตมิ พ.ศ.2550 

 - กฎกระทรวงว่าด้วยสขุลกัษณะของตลาด พ.ศ.2551 

 - พ.ร.บ. ควบคมุอาคาร พ.ศ.2522 

2 ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 กองสาธารณสุขและสิ งแวดล้อม  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

  

3.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
 1. หลกัเกณฑ์วิธีการ  
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนญุาตจดัตั 6งตลาด (ยกเว้นกระทรวง ทบวง กรม ราชการสว่นท้องถิ"นหรือ
องค์กรของรัฐที"ได้จดัตั 6งตลาดขึ 6นตามอํานาจหน้าที"แตต้่องปฏิบตัิตามข้อกําหนดของท้องถิ"น) ต้องยื"นขอ
อนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถิ"นหรือพนกังานเจ้าหน้าที"ที"รับผิดชอบโดยยื"นคําขอตามแบบฟอร์มที"กฎหมาย
กําหนดพร้อมทั 6งเอกสารประกอบการขออนญุาตตามข้อกําหนดของท้องถิ"น ณ กลุม่/กอง/ฝ่ายที"รับผิดชอบ 
(ระบ)ุ   
 2. เงื"อนไขในการยื"นคําขอ (ตามที"ระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถิ"น)  
 (1) ผู้ประกอบการต้องยื"นเอกสารที"ถกูต้องและครบถ้วน  
 (2) สําเนาใบอนญุาตหรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอื"นที"เกี"ยวข้อง  
 (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของ
ท้องถิ"น) .. 
 หมายเหต:ุ ขั 6นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ"มนบัระยะเวลาตั 6งแตเ่จ้าหน้าที"ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามที"ระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้ว
เสร็จ 
 
 
 
 
 



4.ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที  ประเภทขั;นตอน รายละเอียดของ

ขั ;นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1)  การตรวจสอบ
เอกสาร  

ผู้ขอรับใบอนญุาต
ยื"นคําขอรับ
ใบอนญุาตจดัตั 6ง
ตลาดพร้อม
หลกัฐานที"ท้องถิ"น
กําหนด 

10 นาที  กองสาธารณสขุ
และสิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล

ร่อนพิบลูย์ 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่นงาน/
หนว่ยงานที"
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ"น 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที"
ตรวจสอบความ
ถกูต้องของคําขอ
และความ
ครบถ้วนของ
เอกสารหลกัฐาน
ทนัที กรณีไม่
ถกูต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที"แจ้งตอ่ผู้
ยื"นคําขอให้แก้ไข/
เพิ"มเตมิเพื"อ
ดําเนินการหากไม่
สามารถ
ดําเนินการได้ใน
ขณะนั 6นให้จดัทํา
บนัทกึความ
บกพร่องและ
รายการเอกสาร
หรือหลกัฐานยื"น
เพิ"มเตมิภายใน
ระยะเวลาที"
กําหนดโดยให้
เจ้าหน้าที"และผู้

20 นาที กองสาธารณสขุ
และสิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่นงาน/
หนว่ยงานที"
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ"น  
2. หากผู้ขอ
ใบอนญุาตไมแ่ก้ไข
คําขอหรือไมส่ง่
เอกสารเพิ"มเตมิให้
ครบถ้วนตามที"
กําหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที"สง่คืนคํา
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสือถึงเหตแุหง่
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ (อทุธรณ์ 
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง



ยื"นคําขอลงนามไว้
ในบนัทกึนั 6นด้วย  

ปกครอง พ.ศ. 
2539 
 

3) การพิจารณา เจ้าหน้าที"ตรวจ
สถานที"ด้าน
สขุลกัษณะ กรณี
ถกูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้าน
สขุลกัษณะเสนอ
พิจารณาออก
ใบอนญุาต กรณี
ไมถ่กูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้าน
สขุลกัษณะ
แนะนําให้ปรับปรุง
แก้ไขด้าน
สขุลกัษณะ  
 

10 วนั กองสาธารณสขุ
และสิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่นงาน/
หนว่ยงานที"
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ"น  
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 30 
วนันบัแตว่นัที"
เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง (ฉบบัที" 
2) พ.ศ. 2557) )  

4) - การแจ้งคําสั"งออก
ใบอนญุาต/คําสั"ง
ไมอ่นญุาต  
1. กรณีอนญุาต มี
หนงัสือแจ้งการ
อนญุาตแก่ผู้ขอ
อนญุาตทราบเพื"อ
มารับใบอนญุาต
ภายในระยะเวลา
ที"ท้องถิ"นกําหนด
หากพ้นกําหนดถือ

3 วนั กองสาธารณสขุ
และสิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่นงาน/
หนว่ยงานที"
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ"น  
2. ในกรณีที"เจ้า
พนกังานท้องถิ"นไม่
อาจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไมอ่าจมีคําสั"ง



วา่ไมป่ระสงค์จะ
รับใบอนญุาตเว้น
แตจ่ะมีเหตหุรือ
ข้อแก้ตวัอนั
สมควร 
2. กรณีไม่
อนญุาตแจ้งคําสั"ง
ไมอ่อกใบอนญุาต
จดัตั 6งตลาดแก่ผู้
ขออนญุาตทราบ
พร้อมทั 6งแจ้งสิทธิ
ในการอทุธรณ์ 
 
 
 

อนญุาตได้ภายใน 
30 วนั นบัแตว่นัที"
เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนญุาต
ทราบทกุ 7 วนั 
จนกวา่จะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 

5) - ชําระ
คา่ธรรมเนียม 
(กรณีมีคําสั"ง
อนญุาต) แจ้งให้ผู้
ขออนญุาตมา
ชําระ
คา่ธรรมเนียมตาม
อตัราและ
ระยะเวลาที"
ท้องถิ"นกําหนด  

1 วนั กองสาธารณสขุ
และสิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่นงาน/
หนว่ยงานที"
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ"น  
2. กรณีไมชํ่าระ
ตามระยะเวลาที"
กําหนดจะต้องเสีย
คา่ปรับเพิ"มขึ 6นอีก
ร้อยละ 20 ของ
จํานวนเงินที"ค้าง
ชําระ 
 

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 
 
 
 



5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที  รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

-  0  1  ฉบบั  -  

2)  สําเนาทะเบียนบ้าน  -  1  1  ฉบบั  -  
3)  หนงัสือรับรองนิติ

บคุคล  
-  1  1  ฉบบั  (เอกสารและ

หลกัฐาน
อื�นๆตามที�
ราชการสว่น
ท้องถิ�น
ประกาศ
กําหนด)  

4) ใบมอบอํานาจ (ใน
กรณีที�มีการมอบ
อํานาจ)  

-  1  1  ฉบบั  (เอกสารและ
หลกัฐาน
อื�นๆตามที�
ราชการสว่น
ท้องถิ�น
ประกาศ
กําหนด)  

5) หลกัฐานที�แสดงการ
เป็นผู้ มีอํานาจลง
นามแทนนิตบิคุคล  

-  1  1  ฉบบั  (เอกสารและ
หลกัฐาน
อื�นๆตามที�
ราชการสว่น
ท้องถิ�น
ประกาศ 

 
 
 
 
 



5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที  รายการเอกสารยื น

เพิ มเตมิ 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) สําเนาใบอนญุาต
ตามกฎหมายอื"นที"
เกี"ยวข้องเชน่สําเนา
ใบอนญุาตสิ"งปลกู
สร้างอาคารหรือ
หลกัฐานแสดงวา่
อาคารนั 6นสามารถ
ใช้ประกอบการได้
ตามกฎหมายวา่ด้วย
การควบคมุอาคาร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐาน
อื"นๆตามที"
ราชการสว่น
ท้องถิ"น
ประกาศ
กําหนด) 

2) แผนที"โดยสงัเขป
แสดงสถานที"ตั 6ง
ตลาด 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐาน
อื"นๆตามที"
ราชการสว่น
ท้องถิ"น
ประกาศ
กําหนด) 

3) ใบรับรองแพทย์ของ
ผู้ขายของและผู้ชว่ย
ขายของในตลาด
หรือหลกัฐานที"แสดง
วา่ผา่นการอบรม
เรื"องสขุาภิบาล
อาหารตามหลกัสตูร
ที"ท้องถิ"นกําหนด 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐาน
อื"นๆตามที"
ราชการสว่น
ท้องถิ"น
ประกาศ
กําหนด) 

 
6 ค่าธรรมเนียม 
1) อตัราคา่ธรรมเนียมใบอนญุาตจดัตั 6งตลาดฉบบัละไมเ่กิน 2,000 บาทตอ่ปี 
    



การขอต่อใบอนุญาตจัดตั ;งตลาด 

1 กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - พ.ร.บ.สาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และที"แก้ไขเพิ"มเตมิ พ.ศ.2550 

 - กฎกระทรวงว่าด้วยสขุลกัษณะของตลาด พ.ศ.2551 

 - พ.ร.บ. ควบคมุอาคาร พ.ศ.2522 

2 ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 กองสาธารณสุขและสิ งแวดล้อม  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

  

3.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
 1. หลกัเกณฑ์ วิธีการ  
 ผู้ใดประสงค์ขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตั 6งตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ"นหรือ
องค์กรของรัฐที"ได้จดัตั 6งตลาดขึ 6นตามอํานาจหน้าที"แตต้่องปฏิบตัิตามข้อกําหนดของท้องถิ"น) จะต้องยื"นขอ
ตอ่อายใุบอนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถิ"นหรือเจ้าหน้าที"ที"รับผิดชอบภายใน..ระบ.ุ.... วนัก่อนใบอนญุาตสิ 6น
อาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปีนบัแตว่นัที"ออกใบอนญุาต) เมื"อได้ยื"นคําขอพร้อมกบัเสียคา่ธรรมเนียมแล้วให้
ประกอบกิจการตอ่ไปได้จนกวา่เจ้าพนกังานท้องถิ"นจะมีคําสั"งไมต่อ่อายใุบอนญุาตและหากผู้ขอตอ่อายุ
ใบอนญุาตไมไ่ด้มายื"นคําขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาตสิ 6นสดุแล้วต้องดําเนินการขออนญุาตใหม่
เสมือนเป็นผู้ขออนญุาตรายใหม ่ 
 ทั 6งนี 6 หากมายื"นขอตอ่อายใุบอนญุาตแล้วแตไ่มชํ่าระคา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที"
กําหนดจะต้องเสียคา่ปรับเพิ"มขึ 6นอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินที"ค้างชําระและกรณีที"ผู้ประกอบการค้าง
ชําระคา่ธรรมเนียมติดตอ่กนัเกินกวา่ 2 ครั 6งเจ้าพนกังานท้องถิ"นมีอํานาจสั"งให้ผู้นั 6นหยดุดําเนินการไว้ได้
จนกวา่จะเสียคา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจํานวน 
  2.เงื"อนไขในการยื"นคําขอ (ตามที"ระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถิ"น) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื"นเอกสารที"ถกูต้องและครบถ้วน  
(2) ต้องยื"นคําขอก่อนใบอนญุาตสิ 6นอาย ุ
(3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถิ"น) 
(4) ระบเุพิ"มเตมิตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเงื"อนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบที"ราชการ
สว่นท้องถิ"นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ"น....  



 หมายเหต:ุ ขั 6นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ"มนบัระยะเวลาตั 6งแตเ่จ้าหน้าที"ได้รับเอกสาร
ครบถ้วนตามที"ระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นั
พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

4.ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที  ประเภทขั;นตอน รายละเอียดของ

ขั ;นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1)  การตรวจสอบ
เอกสาร  

ผู้ขอรับใบอนญุาต
ยื"นคําขอตอ่อายุ
ใบอนญุาตจดัตั 6ง
ตลาดพร้อม
หลกัฐานที"ท้องถิ"น
กําหนด  

10 นาที กองสาธารณสขุ
และสิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล

ร่อนพิบลูย์ 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงาน
ที"รับผิดชอบ ให้
ระบไุปตาม 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร  

เจ้าหน้าที"
ตรวจสอบความ
ถกูต้องของคําขอ 
และความครบถ้วน
ของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
กรณีไมถ่กูต้อง/
ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที"แจ้งตอ่ผู้
ยื"นคําขอให้แก้ไข/
เพิ"มเตมิเพื"อ
ดําเนินการ หากไม่
สามารถ
ดําเนินการได้ใน
ขณะนั 6น ให้จดัทํา
บนัทกึความ
บกพร่องและ
รายการเอกสาร
หรือหลกัฐานยื"น

20 นาที กองสาธารณสขุ
และสิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

( หากผู้ขอตอ่
อายใุบอนญุาต
ไมแ่ก้ไขคําขอ
หรือไมส่ง่
เอกสาร
เพิ"มเตมิให้
ครบถ้วน 
ตามที"กําหนด
ในแบบบนัทึก
ความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที"
สง่คืนคําขอ
และเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสือถึงเหตุ
แหง่การคืน
ด้วย และแจ้ง
สิทธิในการ
อทุธรณ์ 



เพิ"มเตมิภายใน
ระยะเวลาที"
กําหนด โดยให้
เจ้าหน้าที"และผู้ ยื"น
คําขอลงนามไว้ใน
บนัทกึนั 6นด้วย  

(อทุธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการ
ทางปกครอง 
พ.ศ.2539) 

3) การพิจารณา เจ้าหน้าที"ตรวจ
สถานที"ด้าน
สขุลกัษณะ 
  กรณีถกูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้าน
สขุลกัษณะเสนอ
พิจารณาออก
ใบอนญุาต 
  กรณีไมถ่กูต้อง
ตามหลกัเกณฑ์
ด้านสขุลกัษณะ
แนะนําให้ปรับปรุง
แก้ไขด้าน
สขุลกัษณะ 

10 วนั กองสาธารณสขุ
และสิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วนันบัแต่
วนัที"เอกสาร
ถกูต้องและ
ครบถ้วน (ตาม 
พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ 
พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการ
ทางปกครอง 
(ฉบบัที" 2) พ.ศ. 
2557) 

4) - การแจ้งคําสั"งออก
ใบอนญุาต/คําสั"ง
ไมอ่นญุาตให้ตอ่
อายใุบอนญุาต 
 1. กรณีอนญุาต มี
หนงัสือแจ้งการ
อนญุาตแก่ผู้ขอ
อนญุาตทราบเพื"อ
มารับใบอนญุาต
ภายในระยะเวลาที"
ท้องถิ"นกําหนด 

3 วนั กองสาธารณสขุ
และสิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(ในกรณีที"เจ้า
พนกังาน
ท้องถิ"น ไมอ่าจ
ออกใบอนญุาต
หรือยงัไมอ่าจมี
คําสั"งไม่
อนญุาตได้
ภายใน 30 วนั 
นบัแตว่นัที"
เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วน 



หากพ้นกําหนดถือ
วา่ไมป่ระสงค์จะ
รับใบอนญุาต เว้น
แตจ่ะมีเหตหุรือข้อ
แก้ตวัอนัสมควร  
2. กรณีไมอ่นญุาต
ให้ตอ่อายุ
ใบอนญุาต แจ้ง
คําสั"งไมอ่นญุาตให้
ตอ่อายใุบอนญุาต
จดัตั 6งตลาดแก่ผู้ขอ
ตอ่อายใุบอนญุาต
ทราบ  พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอทุธรณ์ 
 

ให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้
ขออนญุาต
ทราบทกุ 7 วนั 
จนกวา่จะ
พิจารณาแล้ว
เสร็จ  

5) - ชําระคา่ธรรมเนียม 
(กรณีมีคําสั"ง
อนญุาตตอ่อายุ
ใบอนญุาต) แจ้ง
ให้ผู้ขออนญุาตมา
ชําระคา่ธรรมเนียม
ตามอตัราและ
ระยะเวลาที"
ท้องถิ"นกําหนด  
 

1วนั กองสาธารณสขุ
และสิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(กรณีไมชํ่าระ
ตามระยะเวลา
ที"กําหนด 
จะต้องเสีย
คา่ปรับเพิ"มขึ 6น
อีกร้อยละ 20 
ของจํานวนเงิน
ที"ค้างชําระ)  

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 
 
 
 
 
 
 



5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที  รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

-  0  1  ฉบบั  - 

2)  สําเนาทะเบียน
บ้าน  

-  0  1  ฉบบั  - 

3)  หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล  

-  1  1  ฉบบั  (เอกสารและ
หลกัฐานอื"นๆ
ตามที"ราชการ
สว่นท้องถิ"น
ประกาศ
กําหนด) 

4)  ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีที�มีการ
มอบอํานาจ)  

-  1  1  ฉบบั  (เอกสารและ
หลกัฐานอื�นๆ 
ตามที�ราชการ
สว่นท้องถิ�น
ประกาศ
กําหนด)  

5)  หลกัฐานที�แสดง
การเป็นผู้ มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบคุคล  

-  1  1  ฉบบั  (เอกสารและ
หลกัฐานอื�นๆ 
ตามที�ราชการ
สว่นท้องถิ�น
ประกาศ
กําหนด)  

 
 
 
 
 
 



 5.2 เอกสารอื นๆสาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการเอกสาร

ยื นเพิ มเตมิ  
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้
ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1) ใบอนญุาตเดมิ -  0  1  ฉบบั  (เอกสารและ
หลกัฐาน
อื�นๆ ตามที�
ราชการสว่น
ท้องถิ�น
ประกาศ
กําหนด)  

2)  แผนที�โดยสงัเขป
แสดงสถานที�ตั 3ง
ตลาด  

-  1  1  ฉบบั  (เอกสารและ
หลกัฐาน
อื�นๆ ตามที�
ราชการสว่น
ท้องถิ�น
ประกาศ
กําหนด)  

3) เอกสารและ
หลกัฐานอื"นๆ ตามที"
ราชการสว่นท้องถิ"น
ประกาศกําหนด 
เชน่ ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขายของและ
ผู้ชว่ยขายของใน
ตลาดหรือหลกัฐาน
ที"แสดงวา่ ผา่นการ
อบรมเรื"อง
สขุาภิบาลอาหาร 
ตามหลกัสตูรที"
ท้องถิ"นกําหนด เป็น
ต้น  

-  1  1  ฉบบั  (เอกสารและ
หลกัฐาน
อื"นๆ ตามที"
ราชการสว่น
ท้องถิ"น
ประกาศ
กําหนด)  
 



 6 ค่าธรรมเนียม 
 1) อัตราค่าธรรมเนียมต่อใบอนุญาตจัดตั ;งตลาดฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

1 กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - พ.ร.บ.สาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และที"แก้ไขเพิ"มเตมิ พ.ศ.2550 

 - เทศบญัญตัเิทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ เรื"องกิจการที"เป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ พ.ศ. 2558 

 2 ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 กองสาธารณสุขและสิ งแวดล้อม  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

  

3.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
 1. หลกัเกณฑ์ วิธีการ  
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนญุาตประกอบกิจการที"เป็นอนัตรายตอ่สขุภาพในแตล่ะประเภทกิจการ 
(ตามที"องค์กรปกครองสว่นท้องถิ"นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ"นให้เป็นกิจการที"ต้องควบคมุในเขต
ท้องถิ"นนั 6น) ต้องยื"นขออนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถิ"นหรือพนกังานเจ้าหน้าที"ที"รับผิดชอบ โดยยื"นคําขอ
ตามแบบฟอร์มที"กฎหมายกําหนด พร้อมทั 6งเอกสารประกอบการขออนญุาตตามข้อกําหนดของท้องถิ"น ณ 
กลุม่/กอง/ฝ่าย ที"รับผิดชอบ (ระบ)ุ  
 2. เงื"อนไขในการยื"นคําขอ (ตามที"ระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถิ"น)  
 (1) ผู้ประกอบการต้องยื"นเอกสารที"ถกูต้องและครบถ้วน  
 (2) สําเนาใบอนญุาต หรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอื"นที"เกี"ยวข้องตามประเภทกิจการที"ขอ
อนญุาต 
  (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการแตล่ะประเภทกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ 
 (4) ......ระบเุพิ"มเตมิตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื"อนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตาม
แบบที"ราชการส่วนท้องถิ"นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ"น....  
 หมายเหต:ุ ขั 6นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ"มนบัระยะเวลาตั 6งแตเ่จ้าหน้าที"ได้รับเอกสาร
ครบถ้วนตามที"ระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นั
พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
 
 
 



4.ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที  ประเภทขั;นตอน  รายละเอียดของ

ขั ;นตอนการ
บริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ  

1) การตรวจสอบเอกสาร  ผู้ขอรับใบอนญุาต
ยื"นคําขอรับ
ใบอนญุาต
ประกอบกิจการที"
เป็นอนัตรายตอ่
สขุภาพ (แตล่ะ
ประเภทกิจการ) 
พร้อมหลกัฐานที"
ท้องถิ"นกําหนด  

10 นาที กอง
สาธารณสขุ
และ
สิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

-  

2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที"
ตรวจสอบความ
ถกูต้องของคําขอ 
และความครบถ้วน
ของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
กรณีไมถ่กูต้อง/
ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที"แจ้งตอ่ผู้
ยื"นคําขอให้แก้ไข/
เพิ"มเตมิเพื"อ
ดําเนินการ หากไม่
สามารถ
ดําเนินการได้ใน
ขณะนั 6น ให้จดัทํา
บนัทกึความ
บกพร่องและ
รายการเอกสาร
หรือหลกัฐานยื"น
เพิ"มเตมิภายใน

20 นาที กอง
สาธารณสขุ
และ
สิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

( หากผู้ขอ
ใบอนญุาตไม่
แก้ไขคําขอ
หรือไมส่ง่
เอกสารเพิ"มเตมิ
ให้ครบถ้วน 
ตามที"กําหนดใน
แบบบนัทกึ
ความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที"
สง่คืนคําขอและ
เอกสาร พร้อม
แจ้งเป็นหนงัสือ
ถึงเหตแุหง่การ
คืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ 
(อทุธรณ์ตาม  
พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการ



ระยะเวลาที"
กําหนด โดยให้
เจ้าหน้าที"และผู้ ยื"น
คําขอลงนามไว้ใน
บนัทกึนั 6นด้วย 

ทางปกครอง  
พ.ศ. 2539 

3) การพิจารณา  เจ้าหน้าที"ตรวจ
สถานที"ด้าน
สขุลกัษณะ กรณี
ถกูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้าน
สขุลกัษณะ เสนอ
พิจารณาออก
ใบอนญุาต กรณี
ไมถ่กูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้าน
สขุลกัษณะแนะนํา
ให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสขุลกัษณะ  

10 วนั  กอง
สาธารณสขุ
และ
สิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วนั นบัแต่
วนัที"เอกสาร
ถกูต้องและ
ครบถ้วน (ตาม 
พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ 
พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการ
ทางปกครอง 
(ฉบบัที" 2 พ.ศ.
2557) 

4) - การแจ้งคําสั"งออก
ใบอนญุาต/คําสั"ง
ไมอ่นญุาต  
1. กรณีอนญุาต มี
หนงัสือแจ้งการ
อนญุาตแก่ผู้ขอ
อนญุาตทราบเพื"อ
มารับใบอนญุาต
ภายในระยะเวลาที"
ท้องถิ"นกําหนด 
หากพ้นกําหนดถือ
วา่ไมป่ระสงค์จะ

3 วนั  กอง
สาธารณสขุ
และ
สิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(ในกรณีที"เจ้า
พนกังานท้องถิ"น 
ไมอ่าจออก
ใบอนญุาตหรือ
ยงัไมอ่าจมี
คําสั"งไมอ่นญุาต
ได้ภายใน 30 
วนั นบัแตว่นัที"
เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วน ให้
แจ้งการขยาย
เวลาให้ผู้ขอ



รับใบอนญุาต เว้น
แตจ่ะมีเหตหุรือข้อ
แก้ตวัอนัสมควร  
2. กรณีไมอ่นญุาต 
แจ้งคําสั"งไมอ่อก
ใบอนญุาต
ประกอบกิจการที"
เป็นอนัตรายตอ่
สขุภาพ (ในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 
แก่ผู้ขออนญุาต
ทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอทุธรณ์  

อนญุาตทราบ
ทกุ 7 วนั 
จนกวา่จะ
พิจารณาแล้ว
เสร็จ  

5) - ชําระคา่ธรรมเนียม 
(กรณีมีคําสั"ง
อนญุาต) แจ้งให้ผู้
ขออนญุาตมา
ชําระคา่ธรรมเนียม
ตามอตัราและ
ระยะเวลาที"
ท้องถิ"นกําหนด 
(ตามประเภท
กิจการที"เป็น
อนัตรายตอ่
สขุภาพที"มี
ข้อกําหนดของ
ท้องถิ"น) 

1 วนั กอง
สาธารณสขุ
และ
สิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(กรณีไมชํ่าระ
ตามระยะเวลาที"
กําหนด จะต้อง
เสียคา่ปรับ
เพิ"มขึ 6นอีกร้อย
ละ 20 ของ
จํานวนเงินที"ค้าง
ชําระ) 

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม  15 วนั 
 
 
 
 
 



5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที  รายการเอกสารยืนยันตัวตน  หน่วยงาน

ภาครัฐผู้
ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วย
นับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ  

1) บตัรประจําตวัประชาชน  -  0  1  ฉบบั  -  
2) สําเนาทะเบียนบ้าน -  0  1  ฉบบั  - 
3)  หนงัสือรับรองนิตบิคุคล  -  1  1  ฉบบั  -  
4)  ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที�มีการมอบ

อํานาจ)  
-  1  1  ฉบบั  -  

5)  หลกัฐานที�แสดงการเป็นผู้ มีอํานาจ
ลงนามแทนนิติบคุคล  

-  1  1  ฉบบั  -  

 
 
 5.2) เอกสารอื นๆสาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที  รายการเอกสารยื นเพิ มเติม หน่วยงาน

ภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

1)  สําเนาเอกสารสิทธิA หรือ
สญัญาเชา่ หรือสิทธิอื�นใด 
ตามกฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานที�ที�ใช้ประกอบ
กิจการในแตล่ะประเภทกิจการ  

-  0  1  ฉบบั  -  

2) หลกัฐานการอนญุาตตาม
กฎหมายวา่ด้วยการควบคมุ
อาคารที�แสดงวา่อาคาร
ดงักลา่วสามารถใช้ประกอบ
กิจการตามที�ขออนญุาตได้  

-  0  1  ฉบบั  -  

3) สําเนาใบอนญุาตตาม
กฎหมายอื�นที�เกี�ยวข้องในแต่
ละประเภทกิจการ เชน่ 
ใบอนญุาตตาม     พ.ร.บ. 

-  0  1  ฉบบั  -  



โรงงาน พ.ศ. 2535 พ.ร.บ. 
ควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
พ.ร.บ. 
โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. 
การเดนิเรือในนา่นนํ 3าไทย 
พ.ศ. 2546 เป็นต้น 

4) เอกสารหรือหลกัฐานเฉพาะ
กิจการที"กฎหมายกําหนดให้มี
การประเมินผลกระทบ เชน่ 
รายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบสิ"งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการประเมินผลกระทบ
ตอ่สขุภาพ (HIA) 
 

-  0  1  ฉบบั  -  

5)  ผลการตรวจวดัคณุภาพด้าน
สิ�งแวดล้อม (ในแตล่ะประเภท
กิจการที�กําหนด)  

-  1  1  ฉบบั  - 

6)  ใบรับรองแพทย์และหลกัฐาน
แสดงวา่ผา่นการอบรมเรื�อง
สขุาภิบาลอาหาร (กรณียื�นขอ
อนญุาตกิจการที�เกี�ยวข้องกบั
อาหาร)  

-  1  0  ฉบบั  -  

 6 ค่าธรรมเนียม 
 1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ฉบับละไม่
เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
    
 
 
 

 
 



การขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการที เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

1 กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - พ.ร.บ.สาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และที"แก้ไขเพิ"มเตมิ พ.ศ.2550 

 - เทศบญัญตัเิทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ เรื"องกิจการที"เป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ พ.ศ. 2558 

2 ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 กองสาธารณสุขและสิ งแวดล้อม  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

  

3.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
 1. หลกัเกณฑ์ วิธีการ ผู้ใดประสงค์ขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการที"เป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ
ในแตล่ะประเภทกิจการ (ตามที"องค์กรปกครองสว่นท้องถิ"นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ"นให้เป็น
กิจการที"ต้องควบคมุในเขตท้องถิ"นนั 6น) จะต้องยื"นขอตอ่อายใุบอนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถิ"นหรือ
เจ้าหน้าที"ที"รับผิดชอบ ภายใน..ระบ.ุ.... วนั ก่อนใบอนญุาตสิ 6นอาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปี นบัแตว่นัที"ออก
ใบอนญุาต) เมื"อได้ยื"นคําขอพร้อมกบัเสียคา่ธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้จนกว่าเจ้าพนกังาน
ท้องถิ"นจะมีคําสั"งไมต่อ่อายใุบอนญุาต และหากผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาตไมไ่ด้มายื"นคําขอตอ่อายใุบอนญุาต
ก่อนวนัใบอนญุาตสิ 6นสดุแล้ว ต้องดําเนินการขออนญุาตใหมเ่สมือนเป็นผู้ขออนญุาตรายใหม่ ทั 6งนี 6หากมา
ยื"นขอตอ่อายใุบอนญุาตแล้ว แตไ่มชํ่าระคา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที"กําหนด จะต้องเสีย
คา่ปรับเพิ"มขึ 6นอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินที"ค้างชําระ และกรณีที"ผู้ประกอบการค้างชําระคา่ธรรมเนียม
ตดิตอ่กนัเกินกวา่ 2 ครั 6ง เจ้าพนกังานท้องถิ"นมีอํานาจสั"งให้ผู้นั 6นหยดุดําเนินการไว้ได้จนกวา่จะเสีย
คา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจํานวน  
 2. เงื"อนไขในการยื"นคําขอ (ตามที"ระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถิ"น)  
(1) ผู้ประกอบการต้องยื"นเอกสารที"ถกูต้องและครบถ้วน  
(2) สําเนาใบอนญุาต หรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอื"นที"เกี"ยวข้องตามประเภทกิจการที"ขออนญุาต 
(3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการแตล่ะประเภทกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์  
(4) ......ระบเุพิ"มเตมิตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื"อนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบที"
ราชการสว่นท้องถิ"นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ"น....  
หมายเหต:ุ ขั 6นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ"มนบัระยะเวลาตั 6งแตเ่จ้าหน้าที"ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามที"ระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้ว
เสร็จ 



4.ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของ
ขั ;นตอนการบริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื"นคํา
ขอตอ่อายใุบอนญุาต
ประกอบกิจการที"เป็น
อนัตรายตอ่สขุภาพ 
พร้อมหลกัฐานที"ท้องถิ"น
กําหนด  

15 นาที  กองสาธารณสขุ
และสิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

-  

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที"ตรวจสอบความ
ถกูต้องของคําขอ และ
ความครบถ้วนของ
เอกสารหลกัฐานทนัที 
กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน 
จนท. แจ้งตอ่ผู้ ยื"นคํา
ขอให้แก้ไข/เพิ"มเตมิเพื"อ
ดําเนินการ หากไม่
สามารถดําเนินการได้ใน
ขณะนั 6น ให้จดัทําบนัทกึ
ความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือ
หลกัฐานยื"นเพิ"มเตมิ
ภายในระยะเวลาที"
กําหนด โดยให้เจ้าหน้าที"
และผู้ ยื"นคําขอลงนามไว้
ในบนัทกึนั 6นด้วย  

20 นาที กองสาธารณสขุ
และสิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(หากผู้ขอตอ่
อายุ
ใบอนญุาตไม่
แก้ไขคําขอ
หรือไมส่ง่
เอกสาร
เพิ"มเตมิให้
ครบถ้วน 
ตามที"กําหนด
ในแบบบนัทึก
ความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที"
สง่คืนคําขอ
และเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสือถึงเหตุ
แหง่การคืน
ด้วย และแจ้ง
สิทธิในการ
อทุธรณ์ 
(อทุธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการ



ทางปกครอง 
พ.ศ.2539 
 

3) การพิจารณา เจ้าหน้าที"ตรวจสถานที"
ด้านสขุลกัษณะ 
  กรณีถกูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้าน
สขุลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
 

10 วนั กองสาธารณสขุ
และสิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วนั นบัแต่
วนัที"เอกสาร
ถกูต้องและ
ครบถ้วน (ตาม 
พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ 
พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบตัิ
ราชการทาง
ปกครอง 
(ฉบบัที" 2) 
พ.ศ. 2557) 

4) - การแจ้งคําสั"งออก
ใบอนญุาต/คําสั"งไม่
อนญุาตให้ตอ่อายุ
ใบอนญุาต  
1. กรณีอนญุาต มีหนงัสือ
แจ้งการอนญุาตแก่ผู้ขอ
อนญุาตทราบเพื"อมารับ
ใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาที"ท้องถิ"น
กําหนด หากพ้นกําหนด
ถือวา่ไมป่ระสงค์จะรับ
ใบอนญุาต เว้นแตจ่ะมี
เหตหุรือข้อแก้ตวัอนั

3 วนั กองสาธารณสขุ
และสิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(ในกรณีที"เจ้า
พนกังาน
ท้องถิ"น ไม่
อาจออก
ใบอนญุาต
หรือยงัไมอ่าจ
มีคําสั"งไม่
อนญุาตได้
ภายใน 30 วนั 
นบัแตว่นัที"
เอกสาร
ถกูต้องและ
ครบถ้วน ให้



สมควร  
2. กรณีไมอ่นญุาตให้ตอ่
อายใุบอนญุาต แจ้งคําสั"ง
ไมอ่นญุาตให้ตอ่อายุ
ใบอนญุาตประกอบ
กิจการที"เป็นอนัตรายตอ่
สขุภาพแก่ผู้ขอตอ่
ใบอนญุาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอทุธรณ์ 
 

แจ้งการขยาย
เวลาให้ผู้ขอ
อนญุาตทราบ
ทกุ 7 วนั 
จนกวา่จะ
พิจารณาแล้ว
เสร็จ  

5) - ชําระคา่ธรรมเนียม (กรณี
มีคําสั"งอนญุาตตอ่อายุ
ใบอนญุาต) แจ้งให้ผู้ขอ
อนญุาตมาชําระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัรา
และระยะเวลาที"ท้องถิ"น
กําหนด (ตามประเภท
กิจการที"เป็นอนัตรายตอ่
สขุภาพที"มีข้อกําหนดของ
ท้องถิ"น)  

1 วนั กองสาธารณสขุ
และสิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(กรณีไมชํ่าระ
ตามระยะเวลา
ที"กําหนด 
จะต้องเสีย
คา่ปรับเพิ"มขึ 6น
อีกร้อยละ 20 
ของจํานวน
เงินที"ค้าง
ชําระ)  
 

  ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 
 
5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
  5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน  

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ  

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

-  0  1  ฉบบั  -  

2)  สําเนาทะเบียนบ้าน  -  0  1  ฉบบั  -  
3)  หนงัสือรับรองนิติ

บคุคล  
-  1  1  ฉบบั  -  



4)  ใบมอบอํานาจ (ใน
กรณีที�มีการมอบ
อํานาจ)  

-  1  1  ฉบบั  -  

5)  หลกัฐานที�แสดงการ
เป็นผู้ มีอํานาจลงนาม
แทนนิติบคุคล  

-  1  1  ฉบบั  -  

 
  5.2 เอกสารอื นๆสาํหรับยื นเพิ มเตมิ 

ที  รายการเอกสาร
ยื นเพิ มเตมิ  

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1) ใบอนญุาตเดมิ -  0  1  ฉบบั  -  
2) หลกัฐานการ

อนญุาตตาม
กฎหมายวา่ด้วย
การควบคมุ
อาคารที"แสดงวา่
อาคารดงักล่าว
สามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามที"ขออนญุาต
ได้  

-  0  1  ฉบบั  -  

3) สําเนา
ใบอนญุาตตาม
กฎหมายอื"นที"
เกี"ยวข้องในแต่
ละประเภท
กิจการ เชน่ 
ใบอนญุาตตาม 
พ.ร.บ. โรงงาน 
พ.ศ. 2535 
พ.ร.บ. ควบคมุ
อาคาร พ.ศ. 

-  0  1  ฉบบั  -  



2522 พ.ร.บ. 
โรงแรม พ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. การ
เดนิเรือในนา่นนํ 6า
ไทย พ.ศ. 2546 
เป็นต้น  
 

4) เอกสารหรือ
หลกัฐานเฉพาะ
กิจการที�
กฎหมาย
กําหนดให้มีการ
ประเมินผล
กระทบ เชน่ 
รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ�งแวดล้อม 
(EIA) รายงาน
การประเมินผล
กระทบตอ่
สขุภาพ (HIA) 

-  0  1  ฉบบั  -  

5) ผลการตรวจวดั
คณุภาพด้าน
สิ"งแวดล้อม (ใน
แตล่ะประเภท
กิจการที"กําหนด)  
 

-  0  1  ฉบบั  -  

6) ใบรับรองแพทย์
และหลกัฐาน
แสดงวา่ผา่นการ
อบรมเรื"อง

- 1 0 ฉบบั - 



สขุาภิบาลอาหาร 
(กรณียื"นขอ
อนญุาตกิจการที"
เกี"ยวข้องกบั
อาหาร)  
 

 
6 ค่าธรรมเนียม 
 1) อัตราค่าธรรมเนียมต่อใบอนุญาตประกอบกิจการที เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ฉบับละ
ไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การขอใบอนุญาตจัดตั ;งสถานที จาํหน่ายอาหารและสถานที สะสมอาหารพื ;นที  

เกิน 200 ตารางเมตร 

 

1 กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - พ.ร.บ.สาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และที"แก้ไขเพิ"มเตมิ พ.ศ.2550 

2 ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 กองสาธารณสุขและสิ งแวดล้อม  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

  

3.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
  1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนญุาตจดัตั 6งสถานที"จําหนา่ยอาหารหรือสถานที"สะสมอาหารพื 6นที"เกิน200 
ตารางเมตรและมิใชเ่ป็นการขายของในตลาดต้องยื"นขออนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถิ"นหรือพนกังาน
เจ้าหน้าที"ที"รับผิดชอบโดยยื"นคําขอตามแบบฟอร์มที"กฎหมายกําหนดพร้อมทั 6งเอกสารประกอบการขอ
อนญุาตตามข้อกําหนดของท้องถิ"น ณ กลุม่/กอง/ฝ่ายที"รับผิดชอบ (ระบ)ุ  
 2.เงื"อนไขในการยื"นคําขอ (ตามที"ระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถิ"น)  
 (1) ผู้ประกอบการต้องยื"นเอกสารที"ถกูต้องและครบถ้วน  
 (2) สําเนาใบอนญุาตหรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอื"นที"เกี"ยวข้อง  
 (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของ
ท้องถิ"น)  
 (4) ......ระบเุพิ"มเตมิตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเงื"อนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตาม
แบบที"ราชการส่วนท้องถิ"นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ"น....  
 หมายเหต:ุ ขั 6นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ"มนบัระยะเวลาตั 6งแตเ่จ้าหน้าที"ได้รับเอกสาร
ครบถ้วนตามที"ระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นั
พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
 
 
 



4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของ
ขั ;นตอนการบริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื"น
คําขอรับใบอนญุาต
จดัตั 6งสถานที"จําหน่าย
อาหารและสถานที"
สะสมอาหารพื 6นที"เกิน 
200 ตารางเมตรพร้อม
หลกัฐานที"ท้องถิ"น
กําหนด  

10 นาที  กองสาธารณสขุ
และสิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(1. ระยะเวลาให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที"รับผิดชอบให้
ระบไุปตามบริบทของท้องถิ"น)  

2)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

เจ้าหน้าที"ตรวจสอบ
ความถกูต้องของคําขอ
และความครบถ้วนของ
เอกสารหลกัฐานทนัที 
กรณีไมถ่กูต้อง/
ครบถ้วนเจ้าหน้าที"แจ้ง
ตอ่ผู้ ยื"นคําขอให้แก้ไข/
เพิ"มเตมิเพื"อดําเนินการ
หากไมส่ามารถ
ดําเนินการได้ใน
ขณะนั 6นให้จดัทําบนัทกึ
ความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือ
หลกัฐานยื"นเพิ"มเตมิ
ภายในระยะเวลาที"
กําหนดโดยให้เจ้าหน้าที"
และผู้ ยื"นคําขอลงนาม
ไว้ในบนัทกึนั 6นด้วย  

20 นาที   กอง
สาธารณสขุ
และสิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(1.ระยะเวลาให้บริการส่วน
งาน/หนว่ยงานที"รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบทของ
ท้องถิ"น 2. หากผู้ขอ
ใบอนญุาตไมแ่ก้ไขคําขอ
หรือไมส่ง่เอกสารเพิ"มเตมิให้
ครบถ้วนตามที"กําหนดใน
แบบบนัทกึความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที"สง่คืนคําขอและ
เอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนงัสือ
ถึงเหตแุหง่การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการอทุธรณ์ 
(อทุธรณ์ตาม พ.ร.บ.วิธีปฏิบตัิ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539) 

3)  การ
พิจารณา  

เจ้าหน้าที"ตรวจสถานที"
ด้านสขุลกัษณะ กรณี
ถกูต้องตามหลกัเกณฑ์

10 วนั  กองสาธารณสขุ
และสิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล

(1.ระยะเวลาให้บริการส่วน
งาน/หนว่ยงานที"รับผิดชอบให้
ระบตุามบริบทของท้องถิ"น  



ด้านสขุลกัษณะเสนอ
พิจารณาออก
ใบอนญุาตกรณีไม่
ถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้านสขุลกัษณะแนะนํา
ให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สขุลกัษณะ  

ร่อนพิบลูย์ 2. กฎหมายกําหนดภายใน 
30 วนันบัแตว่นัที"เอกสาร
ถกูต้องและครบถ้วน (ตาม
พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบตัริาชการทางปกครอง 
(ฉบบัที" 2) พ.ศ. 2557)  

4)  -  การแจ้งคําสั"งออก
ใบอนญุาต/คําสั"งไม่
อนญุาต  
1. กรณีอนญุาต มี
หนงัสือแจ้งการอนญุาต
แก่ผู้ขออนญุาตทราบ
เพื"อมารับใบอนญุาต
ภายในระยะเวลาที"
ท้องถิ"นกําหนดหากพ้น
กําหนดถือวา่ไม่
ประสงค์จะรับ
ใบอนญุาตเว้นแตจ่ะมี
เหตหุรือข้อแก้ตวัอนั
สมควร  
2. กรณีไมอ่นญุาตแจ้ง
คําสั"งไมอ่อกใบอนญุาต
จดัตั 6งสถานที"จําหน่าย
อาหารและสถานที"
สะสมอาหารพื 6นที"เกิน 
200 ตารางเมตรแก่ผู้ขอ
อนญุาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอทุธรณ์ 

3 วนั   กอง
สาธารณสขุ
และสิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(1. ระยะเวลาให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที"รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบทของ
ท้องถิ"น 2. ในกรณีที"เจ้า
พนกังานท้องถิ"นไม่อาจออก
ใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมี
คําสั"งไมอ่นญุาตได้ภายใน 30 
วนันบัแตว่นัที"เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วนให้แจ้งการขยาย
เวลาให้ผู้ขออนญุาตทราบทกุ 
7 วนัจนกวา่จะพิจารณาแล้ว
เสร็จ 



5)  -  ชําระคา่ธรรมเนียม 
(กรณีมีคําสั"งอนญุาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมา
ชําระคา่ธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาที"
ท้องถิ"นกําหนด  

1 วนั   กอง
สาธารณสขุ
และสิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(1. ระยะเวลาให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที"รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบทของ
ท้องถิ"น 2. กรณีไมชํ่าระตาม
ระยะเวลาที"กําหนดจะต้อง
เสียคา่ปรับเพิ"มขึ 6นอีกร้อยละ 
20 ของจํานวนเงินที"ค้าง
ชําระ)  

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 
 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที  
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื�นๆ
ตามที�ราชการ
สว่นท้องถิ�น
ประกาศ
กําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ
(ในกรณีที�มีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื�นๆ
ตามที�ราชการ
สว่นท้องถิ�น
ประกาศ
กําหนด) 



5) 

หลกัฐานที�แสดง
การเป็นผู้ มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื�นๆ
ตามที�ราชการ
สว่นท้องถิ�น
ประกาศ
กําหนด) 

 
 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการเอกสาร

ยื นเพิ มเตมิ  
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  สําเนา
ใบอนญุาตตาม
กฎหมายอื�นที�
เกี�ยวข้องเชน่
สําเนา
ใบอนญุาตสิ�ง
ปลกูสร้างอาคาร
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุ
อาคารของสถาน
ประกอบการ 

-  0  1  ฉบบั  (เอกสารและ
หลกัฐานอื�นๆ
ตามที�ราชการ
สว่นท้องถิ�น
ประกาศ
กําหนด) 

2)  ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนญุาตผู้ชว่ย
จําหนา่ยอาหาร
และผู้ปรุงอาหาร  

-  1  0  ฉบบั  (เอกสารและ
หลกัฐานอื�นๆ
ตามที�ราชการ
สว่นท้องถิ�น
ประกาศ
กําหนด )  

 
 
 
 
 



 6 ค่าธรรมเนียม 
 1)อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั ;งสถานที จาํหน่ายอาหารและสถานที สะสมอาหาร
พื ;นที เกิน 200 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 800 ตารางเมตร ฉบับละ 1,000 บาท 
 2)อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั ;งสถานที จาํหน่ายอาหารและสถานที สะสมอาหาร
พื ;นที  800 ตารางเมตรขึ ;นไป  ฉบับละ  1,400 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การขอต่อใบอนุญาตจัดตั ;งสถานที จาํหน่ายอาหารและสถานที สะสมอาหารพื ;นที  

เกิน 200 ตารางเมตร 

 

1 กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - พ.ร.บ.สาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และที"แก้ไขเพิ"มเตมิ พ.ศ.2550 

2 ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 กองสาธารณสุขและสิ งแวดล้อม  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

  

3.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
  1. หลกัเกณฑ์วิธีการ  
 ผู้ใดประสงค์ขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตั 6งสถานที"จําหน่ายอาหารและสถานที"สะสมอาหารพื 6นที"เกิน
200 ตารางเมตรและมิใชเ่ป็นขายของในตลาดจะต้องยื"นขอตอ่อายใุบอนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถิ"นหรือ
เจ้าหน้าที"ที"รับผิดชอบภายใน..30..... วนัก่อนใบอนญุาตสิ 6นอาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปีนบัแตว่นัที"ออก
ใบอนญุาต) เมื"อได้ยื"นคําขอพร้อมกบัเสียคา่ธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้จนกว่าเจ้าพนกังาน
ท้องถิ"นจะมีคําสั"งไมต่อ่อายใุบอนญุาตและหากผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาตไมไ่ด้มายื"นคําขอตอ่อายใุบอนญุาต
ก่อนวนัใบอนญุาตสิ 6นสดุแล้วต้องดําเนินการขออนญุาตใหมเ่สมือนเป็นผู้ขออนญุาตรายใหม่ ทั 6งนี 6 หากมา
ยื"นขอตอ่อายใุบอนญุาตแล้วแตไ่มชํ่าระคา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที"กําหนดจะต้องเสียคา่ปรับ
เพิ"มขึ 6นอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินที"ค้างชําระและกรณีที"ผู้ประกอบการค้างชําระคา่ธรรมเนียมติดตอ่กนั
เกินกวา่ 
  2 ครั 6งเจ้าพนกังานท้องถิ"นมีอํานาจสั"งให้ผู้นั 6นหยดุดําเนินการไว้ได้จนกวา่จะเสียคา่ธรรมเนียมและ
คา่ปรับจนครบจํานวน 2.เงื"อนไขในการยื"นคําขอ (ตามที"ระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถิ"น)  
(1) ผู้ประกอบการต้องยื"นเอกสารที"ถกูต้องและครบถ้วน  
(2) ต้องยื"นคําขอก่อนใบอนญุาตสิ 6นอาย ุ 
(3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถิ"น) 
 หมายเหต:ุ ขั 6นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ"มนบัระยะเวลาตั 6งแตเ่จ้าหน้าที"ได้รับเอกสาร
ครบถ้วนตามที"ระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นั
พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 



4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของ
ขั ;นตอนการบริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื"นคํา
ขอตอ่อายใุบอนญุาต
จดัตั 6งสถานที"จําหน่าย
อาหารและสถานที"สะสม
อาหารพื 6นที"เกิน 200 
ตารางเมตรพร้อม
หลกัฐานที"ท้องถิ"น
กําหนด  

10 นาที   กอง
สาธารณสขุ
และ
สิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(1. ระยะเวลาให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที"รับผิดชอบ
ให้ระบไุปตามบริบทของ
ท้องถิ"น)  

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที"ตรวจสอบ
ความถกูต้องของคําขอ
และความครบถ้วนของ
เอกสารหลกัฐานทนัที 
กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที"แจ้งตอ่ผู้ ยื"นคํา
ขอให้แก้ไข/เพิ"มเตมิเพื"อ
ดําเนินการหากไม่
สามารถดําเนินการได้ใน
ขณะนั 6นขณะนั 6นให้
จดัทําบนัทกึความ
บกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลกัฐานยื"น
เพิ"มเตมิภายใน
ระยะเวลาที"กําหนดโดย
ให้เจ้าหน้าที"และผู้ ยื"นคํา
ขอลงนามไว้ในบนัทกึนั 6น
ด้วย  

20 นาที  กอง
สาธารณสขุ
และ
สิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(1. ระยะเวลาให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที"รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบทของ
ท้องถิ"น 2. หากผู้ขอตอ่อายุ
ใบอนญุาตไมแ่ก้ไขคําขอ
หรือไมส่ง่เอกสารเพิ"มเตมิให้
ครบถ้วนตามที"กําหนดใน
แบบบนัทกึความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที"สง่คืนคําขอและ
เอกสารพร้อมแจ้งเป็น
หนงัสือถึงเหตแุหง่การคืน
ด้วยและแจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ (อทุธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539 

3) การ
พิจารณา 

เจ้าหน้าที"ตรวจสถานที"
ด้านสขุลกัษณะ 
กรณีถกูต้องตาม

10 วนั กอง
สาธารณสขุ
และ

(1.ระยะเวลาให้บริการส่วน
งาน/หนว่ยงานที"รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบทของ



หลกัเกณฑ์ด้าน
สขุลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
กรณีไมถ่กูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้าน
สขุลกัษณะแนะนําให้
ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สขุลกัษณะ  

สิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

ท้องถิ"น  
2. กฎหมายกําหนดภายใน 
30 วนันบัแตว่นัที"เอกสาร
ถกูต้องและครบถ้วน (ตาม 
พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง (ฉบบัที" 2) พ.ศ. 
2557)  

4)  -  การแจ้งคําสั"งออก
ใบอนญุาต/คําสั"งไม่
อนญุาตให้ตอ่อายุ
ใบอนญุาต 1. กรณี
อนญุาต มีหนงัสือแจ้ง
การอนญุาตแก่ผู้ขอ
อนญุาตทราบเพื"อมารับ
ใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาที"ท้องถิ"น
กําหนดหากพ้นกําหนด
ถือวา่ไมป่ระสงค์จะรับ
ใบอนญุาตเว้นแตจ่ะมี
เหตหุรือข้อแก้ตวัอนั
สมควร 
2กรณีไมอ่นญุาตให้ตอ่
อายใุบอนญุาตแจ้งคําสั"ง
ไมอ่นญุาตให้ตอ่อายุ
ใบอนญุาตจดัตั 6งสถานที"
จําหนา่ยอาหารและ
สถานที"สะสมอาหาร
พื 6นที"เกิน 200 ตาราง
เมตรแก่ผู้ขอตอ่
ใบอนญุาตทราบพร้อม

3 วนั  กอง
สาธารณสขุ
และ
สิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์  

(1. ระยะเวลาให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที"รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบทของ
ท้องถิ"น 2. ในกรณีที"เจ้า
พนกังานท้องถิ"นไม่อาจออก
ใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมี
คําสั"งไมอ่นญุาตได้ภายใน 
30 วนั นบัแตว่นัที"เอกสาร
ถกูต้องและครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนญุาตทราบทกุ 7 วนั 
จนกวา่จะพิจารราแล้วเสร็จ 



แจ้งสิทธิในการอทุธรณ์ 
5)  -  ชําระคา่ธรรมเนียม 

(กรณีมีคําสั"งอนญุาตตอ่
อายใุบอนญุาต) แจ้งให้ผู้
ขออนญุาตมาชําระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัรา
และระยะเวลาที"ท้องถิ"น
กําหนด  

1 วนั  กอง
สาธารณสขุ
และ
สิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(1. ระยะเวลาให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที"รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบทของ
ท้องถิ"น 2. กรณีไมชํ่าระตาม
ระยะเวลาที"กําหนดจะต้อง
เสียคา่ปรับเพิ"มขึ 6นอีกร้อยละ 
20 ของจํานวนเงินที"ค้าง
ชําระ)  

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 
 
5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน  
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

-  0  1  ฉบบั  -  

2)  สําเนาทะเบียน
บ้าน  

-  0  1  ฉบบั  -  

3)  หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล  

-  1  1  ฉบบั  (เอกสารและ
หลกัฐานอื�นๆตามที�
ราชการสว่นท้องถิ�น
ประกาศกําหนด)  

4)  ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีที�มีการ
มอบอํานาจ)  

-  1  1  ฉบบั  (เอกสารและ
หลกัฐานอื�นๆตามที�
ราชการสว่นท้องถิ�น
ประกาศกําหนด)  

5)  หลกัฐานที�แสดง
การเป็นผู้ มีอํานาจ
ลงนามแทนนิติ
บคุคล  

-  1  1  ฉบบั  (เอกสารและ
หลกัฐานอื�นๆตามที�
ราชการสว่นท้องถิ�น
ประกาศกําหนด)  

 



 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
 
ที   รายการ

เอกสารยื น
เพิ มเตมิ  

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1) สําเนา
ใบอนญุาตตาม
กฎหมายอื"น
ตามที"เกี"ยวข้อง
เชน่สําเนา
ใบอนญุาตสิ"ง
ปลกูสร้าง
อาคารหรือ
หลกัฐานแสดง
วา่อาคารนั 6น
สามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมาย
วา่ด้วยการ
ควบคมุอาคาร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื�นๆ
ตามที�ราชการ
สว่นท้องถิ�น
ประกาศ 

2)  ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนญุาต
ผู้ชว่ยจําหนา่ย
อาหารและผู้
ปรุงอาหาร  

-  1  0  ฉบบั  (เอกสารและ
หลกัฐานอื�นๆ
ตามที�ราชการ
สว่นท้องถิ�น
ประกาศ 

 6 ค่าธรรมเนียม 
  1)อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั ;งสถานที จาํหน่ายอาหารและสถานที สะสมอาหาร
พื ;นที เกิน 200 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 800 ตารางเมตร ฉบับละ 1,000 บาท 
 2)อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั ;งสถานที จาํหน่ายอาหารและสถานที สะสมอาหาร
พื ;นที  800 ตารางเมตรขึ ;นไป  ฉบับละ  1,400 บาท 
 
 



การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั ;งสถานที จาํหน่ายอาหารและสถานที สะสมอาหารพื ;นที  

ไม่เกิน 200  ตารางเมตร 

        

1 กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - พ.ร.บ.สาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และที"แก้ไขเพิ"มเตมิ พ.ศ.2550 

2 ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 กองสาธารณสุขและสิ งแวดล้อม  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

  

3.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
 1. หลกัเกณฑ์ วิธีการ  
 ผู้ใดประสงค์ขอจดัตั 6งสถานที"จําหนา่ยอาหารหรือสถานที"สะสมอาหารในอาคารหรือพื 6นที"ใดซึ"งมี
พื 6นที"ไมเ่กิน 200 ตารางเมตร และมิใชเ่ป็นการขายของในตลาด ต้องแจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถิ"น เพื"อขอรับ
หนงัสือรับรองการแจ้ง ทั 6งนี 6ผู้ขอรับหนงัสือรับรองการแจ้ง สามารถดําเนินกิจการได้ทนัทีหลงัจากยื"นคําขอ 
โดยยื"นคําขอตามแบบฟอร์มที"กฎหมายกําหนด พร้อมทั 6งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อกําหนดของ
ท้องถิ"น ณ กลุม่/กอง/ฝ่าย ที"รับผิดชอบ (ระบ)ุ  
 2. เงื"อนไขในการยื"นคําขอ (ตามที"ระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถิ"น)  
 (1) ผู้ประกอบการต้องยื"นเอกสารที"ถกูต้องและครบถ้วน  
 (2) ......ระบเุพิ"มเตมิตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื"อนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตาม
แบบที"ราชการส่วนท้องถิ"นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ"น.... 
  หมายเหต:ุ ขั 6นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ"มนบัระยะเวลาตั 6งแตเ่จ้าหน้าที"ได้รับเอกสาร
ครบถ้วนตามที"ระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นั
พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
 
4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  

ที   ประเภท
ขั;นตอน  

รายละเอียดของขั ;นตอนการ
บริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ  



1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

ผู้ขอรับหนงัสือรับรองการแจ้ง
ยื"นคําขอแจ้งจดัตั 6งสถานที"
จําหนา่ยอาหารและสถานที"
สะสมอาหาร พื 6นที"ไมเ่กิน 200 
ตารางเมตร พร้อมหลกัฐานที"
ท้องถิ"นกําหนด  

10 นาที  กอง
สาธารณสขุ
และ
สิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

-  

2)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

เจ้าหน้าที"ออกใบรับแจ้ง  10 นาที  กอง
สาธารณสขุ
และ
สิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

( กฎหมาย
กําหนดต้องออก
ใบรับแจ้งภายใน
วนัที"ได้รับแจ้ง)  

3) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที"ตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจ้งไมถ่กูต้อง/
ครบถ้วน เจ้าหน้าที"แจ้งตอ่ผู้ ยื"น
คําขอแจ้งแก้ไข/เพิ"มเตมิเพื"อ
ดําเนินการ หากไมส่ามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั 6น ให้
จดัทําบนัทกึความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลกัฐาน
ยื"นเพิ"มเตมิภายใน 7 วนันบั แต่
วนัที"ได้รับแจ้ง โดยให้เจ้าหน้าที"
และผู้ ยื"นคําขอลงนามไว้ใน
บนัทกึนั 6นด้วย 

20 นาที กอง
สาธารณสขุ
และ
สิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(หากผู้แจ้งไม่
แก้ไขหรือไมส่ง่
เอกสารเพิ"มเตมิ
ภายใน 7 วนัทํา
การนบัแตว่นัที"
ได้รับการแจ้งที"
กําหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพร่อง ให้เจ้า
พนกังานท้องถิ"นมี
อํานาจสั"งให้การ
แจ้งของผู้แจ้งเป็น
อนัสิ 6นสดุ 

4)  -  ออกหนงัสือรับรองการแจ้ง/การ
แจ้งเป็นอนัสิ 6นสดุ 1. กรณีออก
หนงัสือรับรองการแจ้ง มีหนงัสือ
แจ้งให้ผู้แจ้งทราบ เพื"อมารับ
หนงัสือรับรองการแจ้ง  
2. กรณีการแจ้งเป็นอนัสิ 6นสดุ 
แจ้งคําสั"งให้การแจ้งเป็นอนั

5 วนั  กอง
สาธารณสขุ
และ
สิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

-  



สิ 6นสดุแก่ผู้แจ้งทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิการอทุธรณ์ 

5)  -  ชําระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั"งออกหนงัสือรับรอง การ
แจ้ง) แจ้งให้ผู้ ยื"นคําขอแจ้งมา
ชําระคา่ธรรมเนียมตามอตัรา
และระยะเวลาที"ท้องถิ"นกําหนด 
(สถานที"จําหนา่ยอาหารและ
สถานที"สะสมอาหาร พื 6นที"ไม่
เกิน 200 ตารางเมตร)  

1 วนั  กอง
สาธารณสขุ
และ
สิ"งแวดล้อม
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(กรณีไมชํ่าระตาม
ระยะเวลาที"
กําหนด จะต้อง
เสียคา่ปรับ
เพิ"มขึ 6นอีกร้อยละ 
20 ของจํานวน
เงินที"ค้างชําระ)  

  ระยะเวลาดาํเนินการรวม 6 วนั 
 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
  5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน  

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้
ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วย
นับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ  

1)  บตัรประจําตวัประชาชน  -  0  1  ฉบบั  -  
2)  สําเนาทะเบียนบ้าน  -  0  1  ฉบบั  -  
3)  หนงัสือรับรองนิตบิคุคล  -  1  1  ฉบบั  -  
4)  ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที�มี

การมอบอํานาจ)  
-  1  1  ฉบบั  -  

5)  หลกัฐานที�แสดงการเป็นผู้ มี
อํานาจลงนามแทนนิตบิคุคล  

-  1  1  ฉบบั  -  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



  5.2) เอกสารอื นๆสาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการเอกสารยื น

เพิ มเตมิ  
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ  

1)  สําเนาใบอนญุาตตาม
กฎหมายที�เกี�ยวข้อง  

-  0  1  ฉบบั  -  

2)  เอกสารและหลกัฐาน
อื�นๆ ตามที�ราชการสว่น
ท้องถิ�นประกาศกําหนด  

-  0  1  ฉบบั  -  

 
  6.ค่าธรรมเนียม 
  1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั ;งสถานที จาํหน่ายอาหารและสถานที สะสม

อาหาร 
  พื ;นที ประกอบการไม่เกิน 10 ตารางเมตร  ฉบับละ 200 บาท 
  พื ;นที ประกอบการเกิน 10 ตารางเมตร  แต่ไม่เกิน  50 ตารางเมตร  ฉบับละ  300 บาท 
  พื ;นที ประกอบการเกิน 50 ตารางเมตร  แต่ไม่เกิน 100 ตารางเมตร  ฉบับละ 500 บาท 
  พื ;นที ประกอบการเกิน 100 ตารางเมตร  แต่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร  ฉบับละ 700 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การรับแจ้งการเกิดเกินกาํหนด  

 

        กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวา่ด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ"มเตมิ

ถึงฉบบัที" 5 พ.ศ. 2551 

2 ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 สาํนักทะเบียนเทศบาลตาํบลร่อนพบูิลย์  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

  

3.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
 1. ระยะเวลาการแจ้งตั 6งแตพ้่นกําหนด 15วนันบัแตว่นัที"เกิด  
 2. ผู้แจ้งได้แก่  
 (1) บดิามารดาหรือผู้ปกครองกรณีบคุคลที"จะแจ้งการเกิดยงัไมบ่รรลนิุตภิาวะ  
 (2) ผู้ ที"ยงัไมไ่ด้แจ้งการเกิดแจ้งการเกิดด้วยตนเอง 
 

4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอนการ
บริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

เจ้าหน้าที"รับเรื"องคาขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื"น
ประกอบพิจารณาในเบื 6องต้น  

10 นาที  สํานกัทะเบียนเทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

-  

2)  การ
พิจารณา  

รวมรวมพยานหลกัฐานเสนอให้
นายอําเภอแหง่ท้องที"พิจารณา
อนมุตัิ/ไมอ่นมุตัแิละแจ้งผลการ
พิจารณาให้นายทะเบียนทราบ  

89 วนั  สํานกัทะเบียนเทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

- 

3)  การ
พิจารณา  

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง
การเกิดและแจ้งผลการพิจารณา  

1 วนั  สํานกัทะเบียนเทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

-  

 รวมระยะเวลาดาํเนินการ 90 วนั 
 
 



5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยื นยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน  
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ  

1)  บตัรประจําตวัประชาชน  กรมการ
ปกครอง  

1  0  ฉบบั  (ผู้แจ้ง)  

2)  บตัรประจําตวัประชาชนหรือ
ใบสําคญัประจําตวัคนตา่ง
ด้าวของบิดามารดาหรือ 
ผู้ปกครองของเดก็  

กรมการ
ปกครอง  

1  0  ฉบบั  (ถ้ามี)  

  
  5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที  รายการเอกสารยื น

เพิ มเตมิ 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออก
เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1)  สําเนาทะเบียนบ้าน
ฉบบัเจ้าบ้าน ท.ร.14 
ที�มีชื�อบิดามารดา
หรือ 

สํานกั
ทะเบียน
อําเภอ/
สํานกั
ทะเบียน
ท้องถิ�น  

1  0  ฉบบั  (ถ้ามี)  

2)  รูปถ่ายของเด็ก 2 นิ 3ว
จํานวน 2 รูป  

-  1  0  ฉบบั  -  

3)  หนงัสือรับรองการ
เกิดตามแบบ ท.ร.1/1  

-  1  0  ฉบบั  (กรณีที�เด็กเกิดใน
สถานพยาบาล)  

4)  หนงัสือมอบหมาย  -  1  0  ฉบบั  (กรณีที�
มอบหมายให้
บคุคลอื�นเป็นผูู้
แจ้ง)  

  6 ค่าธรรมเนียม  
  ไมมี่คา่ธรรมเนียม 



การตรวจคัดและรับรองเอกสารการลงทะเบียนราษฎร 

1) กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวา่ด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ"มเตมิ

ถึงฉบบัที" 5 พ.ศ. 2551 

2 ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 สาํนักทะเบียนเทศบาลตาํบลร่อนพบูิลย์  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

  

3.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
 ผูู้ ร้องได้แก่เจ้าของรายการหรือผู้ มีสว่นได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจคดัหรือคดัและรับรอง
สําเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎรได้ที"สํานกัทะเบียนที"จดัทําทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์
แหง่ใดแหง่หนึ"งก็ได้ 
 
 

4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอนการ
บริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

เจ้าหน้าที"รับเรื"องคําขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื"น
ประกอบพิจารณาในเบื 6องต้น  

2.5 นาที  สํานกัทะเบียน
เทศบาลตําบลร่อน
พิบลูย์ 

-  

2)  การพิจารณา  นายทะเบียนพิจารณาอนญุาต/ไม่
อนญุาตและแจ้งผลการพิจารณา  

2.5 นาที  สํานกัทะเบียน
เทศบาลตําบลร่อน
พิบลูย์ 

-  

 ระยะเวลาดําเนินการรวม  5 นาที 
 
 
 
 
 



5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการ
เอกสาร
ยืนยัน
ตัวตน  

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  บตัร
ประจําตวั
ประชาชน  

กรมการ
ปกครอง  

1  0  ฉบบั  (ของผู้ ร้องกรณี
เจ้าของรายการหรือผู้
มีสว่นได้เสียมา
ดําเนินการ )  

2)  บตัร
ประจําตวั
ประชาชน  

กรมการ
ปกครอง  

1  0  ฉบบั  (ของผู้มอบหมาย
พร้อมหนงัสือ
มอบหมายกรณีมีการ
มอบหมาย)  

3)  หลกัฐานที�
แสดงการ
เป็นผูู้ มีสว่น
ได้เสีย  

-  1  0  ฉบบั  -  

 
  5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 

ที  รายการเอกสาํรา
ยื นเพิ มเตมิ 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไมมี่เอกสารอื"นๆสําหรับยื"นเพิ"มเตมิ 
  
  6 ค่าธรรมเนียม 
     คา่ธรรมเนียม  20 บาท 
 
 
 
 
 
 



การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

       1) กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวา่ด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ"มเตมิ

ถึงฉบบัที" 5 พ.ศ. 2551 

2 ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 สาํนักทะเบียนเทศบาลตาํบลร่อนพบูิลย์  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

  

3.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
 1. ผู้ ยื"นคําร้องได้แก่ผู้ ที"ประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณี
ผูู้ ร้องยงัไมบ่รรลนิุตภิาวะ)  
 2. การแก้ไขรายการซึ"งไมใ่ชร่ายการสญัชาตไิด้แก่  
 (1) นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ"นเป็นกรณีมีหลกัฐานเอกสารราชการมาแสดง  
 (2) นายอําเภอเป็นกรณีไมมี่เอกสารราชการมาแสดง  
 3. เงื"อนไข  
 (1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยาน
บคุคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 30วนั  
 (2) กรณีที"มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัข้ิอกฎหมายหรือการตรวจสอบ
เอกสารสําคญัต้องดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทั 6งนี 6
การหารือต้องสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัที"รับเรื"อง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดั
เพื"อสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางเพื"อตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป  
 
 
 
 
 
 
 
 



4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที"  ประเภท

ขั 6นตอน  
รายละเอียดของขั 6นตอนการ
บริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

สว่นงาน / หนว่ยงานที"
รับผิดชอบ  

หมาย
เหต ุ 

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

เจ้าหน้าที"รับเรื"องคําขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื"น
ประกอบพิจารณาในเบื 6องต้น  

5 นาที  สํานกัทะเบียนเทศบาล
ตําบลร่อนพิบลูย์ 

-  

2) การ
พิจารณา 

นายทะเบียนตรวจสอบ
หลกัฐาน (ถํ 6ามี) สอบสวนเจ้า
บ้านพยานบคุคลที"นา่เชื"อถือ
รวบรวมพร้อมความเห็นเสนอ
ให้นายทะเบียนอําเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถิ"นหรือ
นายอําเภอ (แล้วแตก่รณี) 
พิจารณา 

5 วนั สํานกัทะเบียนเทศบาล
ตําบลร่อนพิบลูย์ 

- 

3)  การ
พิจารณา 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ"นหรือ
นายอําเภอ (แล้วแตก่รณี) 
พิจารณาอนญุาต/ไมอ่นญุาต
และแจ้งผลการพิจารณา  

5 วนั  สํานกัทะเบียนเทศบาล
ตําบลร่อนพิบลูย์ 

- 

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 
 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน  

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วย
นับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ  

1)  บตัรประจําตวัประชาชน  กรมการปกครอง  1  0  ฉบบั  (ของผู้
ร้อง)  

2)  หลกัฐานที"ขอแก้ไขเชน่
ทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้านสตูิ
บตัร มรณะบตัร  

สํานกัทะเบียนอําเภอ/
สํานกัทะเบียนท้องถิ"น  

1  0  ฉบบั  -  

 



 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที"  รายการเอกสาร

ยื"นเพิ"มเตมิ  
หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร  

จํานวน
เอกสาร ฉบบั
จริง  

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา  

หนว่ยนบั
เอกสาร  

หมาย
เหต ุ 

1)  หลกัฐานที"ทาง
ราชการออกให้  

-  1  0  ฉบบั  (ถ้ามี)  

 
  6 ค่าธรรมเนียม 
    ไมมี่คา่ธรรมเนียม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การแจ้งรื ;อถอนบ้าน  หรือบ้านถูกทาํลาย 

       1) กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวา่ด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ"มเตมิ

ถึงฉบบัที" 5 พ.ศ. 2551 

2 ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 สาํนักทะเบียนเทศบาลตาํบลร่อนพบูิลย์  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

  

3.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
  1. ผูู้ ร้อง คือ ผู้ ที"มีความประสงค์จะแจ้งการรื 6นบ้านหรือแจ้งบ้านถกูทําลาย  
 2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วนันบัแตว่นัที"มีการรื 6อถอนหรือบ้านถกูทําลาย  
 3. เงื"อนไข  
 (1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยาน
บคุคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วนั  
 (2) กรณีที"มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัข้ิอกฎหมายหรือการตรวจสอบ
เอกสารสําคญัต้องดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทั 6งนี 6
การหารือต้องสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัที"รับเรื"อง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดั
เพื"อสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางเพื"อตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอนการ
บริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

เจ้าหน้าที"รับเรื"องคาขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื"น
ประกอบพิจารณาในเบื 6องต้น  

5 นาที  สํานกัทะเบียน
เทศบาลตําบลร่อน
พิบลูย์ 

-  

2)  การพิจารณา  นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่
รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา  

5 นาที  สํานกัทะเบียน
เทศบาลตําบลร่อน
พิบลูย์ 

-  



 ระยะเวลาดาํเนินการรวม  10 นาที 
 

 5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
  5.1) เอกสารยื นยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน  
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร ฉบับ
จริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ  

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

กรมการปกครอง  1  0  ฉบบั  -  

 
 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการเอกสาร

ยื นเพิ มเตมิ  
หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ  

1)  สําเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้าบ้าน 
ท.ร. 14  

สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิ�น  

1  0  ฉบบั  -  

   
  6 ค่าธรรมเนียม 
 ไมมี่คา่ธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



การแจ้งขอทาํหน้าที เป็นเจ้าบ้าน 

 

       1) กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวา่ด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ"มเตมิ

ถึงฉบบัที" 5 พ.ศ. 2551 

         2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 สาํนักทะเบียนเทศบาลตาํบลร่อนพบูิลย์  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

  

3.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
  1. ผู้ ร้องได้แก่ผู้ มีชื"อและรายการบคุคลในทะเบียนบ้านซึ"งรายการในชอ่งสถานะภาพมิได้ระบวุา่
เป็นเจ้าบ้านแตมี่ความประสงค์จะทําหน้าที"เป็นเจ้าบ้าน  
 2. เงื"อนไข  
 (1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอาพรางหรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยาน
บคุคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วนั  
 (2) กรณีที"มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัข้ิอกฎหมายหรือการตรวจสอบ
เอกสารสําคญัต้องดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทั 6งนี 6
การหารือต้องสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัที"รับเรื"อง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดั
เพื"อสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางเพื"อตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

4.ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอนการ
บริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

เจ้าหน้าที"รับเรื"องคาขอและ
ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการยื"น
ประกอบการพิจารณาในเบื 6องต้น  

5 นาที  สํานกัทะเบียน
เทศบาลตําบลร่อน
พิบลูย์ 

-  



2)  การพิจารณา  นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไมรั่บ
แจ้งและแจ้งผลการพิจารณา  

5 นาที  สํานกัทะเบียน
เทศบาลตําบลร่อน
พิบลูย์ 

-  

  
 ระยะเวลาดาํเนินการรวม 10 นาที 
 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน  
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร ฉบับ
จริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ  

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

กรมการปกครอง  1  0  ฉบบั  (ของผู้
ร้อง)  

 
 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการ

เอกสารยื น
เพิ มเตมิ  

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  สําเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร. 14  

สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิ�น  

1  0  ฉบบั  (ที�ผูู้ ร้องประสงค์
จะขอลงรายการ
เป็นเจ้าบ้าน)  

 
 6 ค่าธรรมเนียม 
       ไมมี่คา่ธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที เดมิ 

 

       1) กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวา่ด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ"มเตมิ

ถึงฉบบัที" 5 พ.ศ. 2551 

2 ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 สาํนักทะเบียนเทศบาลตาํบลร่อนพบูิลย์  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

  

3.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
 ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ ที"ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 

4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอนกํารบริ
การ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

เจ้าหน้าที"รับเรื"องคําขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื"นประกอบ
พิจารณาในเบื 6องต้น  

5 นาที   -  

2)  การพิจารณา  นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไมรั่บ
แจ้งและแจ้งผลการพิจารณา  

5 นาที   -  

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม 10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการ

เอกสาร
ยืนยันตัวตน  

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

กรมการ
ปกครอง  

1  0  ฉบบั  (เจ้าบ้านหลงัเดมิ)  

2)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

กรมการ
ปกครอง  

1  0  ฉบบั  (ผู้ ที�ได้รับมอบหมาย
พร้อมด้วยหนงัสือ  
กรณีได้รับมอบหมาย
ให้แจ้งแทน 

 
 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการเอกสาร

ยื นเพิ มเตมิ  
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

กรมการปกครอง  1  0  ฉบบั  (ของผูู้ ย้ายที�
อยูถ้่ามี)  

2)  สําเนาทะเบียนบ้าน
ฉบบัเจ้าบ้าน ท.ร.14  

สํานกับริหารการ
ทะเบียน  

1  0  ฉบบั  (ที�ผู้ ย้ายมีชื�อ
ครั 3งสดุท้าย
ก่อนการย้าย
ออก)  

3)  ใบรับแจ้งการย้ายที�
อยู่  

สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิ�น  

1  0  ฉบบั  (ที�ได้รับมา
จากใบแจ้ง
การย้ายออก)  

 
 6 ค่าธรรมเนียม 
       ไมมี่คา่ธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 



การรับแจ้งการตายเกินกาํหนด 

 

       1) กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวา่ด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ"มเตมิ

ถึงฉบบัที" 5 พ.ศ. 2551 

2 ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 สาํนักทะเบียนเทศบาลตาํบลร่อนพบูิลย์  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

  

3.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
 1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านของบ้านที"มีการตายบคุคลที"ไปกบัผู้ตายขณะตายผู้พบศพหรือผู้ซึ"งได้รับ
มอบหมาย  
 2. ระยะเวลาการแจ้งภายหลงั 24 ชั"วโมงนบัตั 6งแตเ่วลาตายหรือเวลาพบศพ  
 3. เงื"อนไข 
  (1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอาพรางหรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยาน
บคุคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วนั  
 (2) กรณีที"มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัข้ิอกฎหมายหรือการตรวจสอบ
เอกสารสําคญัต้องดาเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทั 6งนี 6
การหารือต้องสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัที"รับเรื"อง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดั
เพื"อสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางเพื"อตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอนการ
บริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

เจ้าหน้าที"รับเรื"องคําขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื"นประกอบ
พิจารณาในเบื 6องต้น  

10 นาที  สํานกัทะเบียนเทศบาล
ตําบลร่อนพิบลูย์ 

-  

2)  การ
พิจารณา  

การตรวจสอบหลกัฐานสอบสวน
พยานบคุคลพยานแวดล้อมและ

10 วนั  สํานกัทะเบียนเทศบาล
ตําบลร่อนพิบลูย์ 

-  



รวบรวมหลกัฐานพร้อมความเห็นให้
นายทะเบียนพิจารณา  

3)  การ
พิจารณา  

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไมรั่บ
แจ้งและแจ้งผลการพิจารณา  

10 วนั  สํานกัทะเบียนเทศบาล
ตําบลร่อนพิบลูย์ 

-  

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม 20 วนั 
 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน  
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร ฉบับ
จริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ  

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

สํานกับริหารการ
ทะเบียน  

1  0  ฉบบั  (ผู้แจ้ง)  

2)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

สํานกับริหารการ
ทะเบียน  

1  0  ฉบบั  (ของผูู้
ตายถํ 3ามี)  

 
 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการเอกสารยื น

เพิ มเตมิ  
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วย
นับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  สําเนาทะเบียนบ้าน
ฉบบัเจ้าบ้าน ท.ร.14  

สํานกับริหารการ
ทะเบียน  

1  0  ฉบบั  (ที�ผู้ตายมีชื�ออยู่)  

2) หนงัสือรับรองการ
ตาย ตาม ท.ร. 4/1 ที"
ออกโดย
สถานพยาบาล 

สํานกับริหารการ
ทะเบียน 

1  0  ฉบบั  (กรณีที�คนตายเข้ารับ
การรักษาก่อนตาย 

3)  ผลตรวจสาร
พนัธุกรรม (DNA)  

สํานกับริหารการ
ทะเบียน  

1  0  ฉบบั  (ที�สามารถบง่บอกตวั
บคุคลของผู้ตาย)  

 
 6 ค่าธรรมเนียม 
       ไมมี่คา่ธรรมเนียม 
 
 



การขอเลขที บ้าน 

         1) กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวา่ด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ"มเตมิ

ถึงฉบบัที" 5 พ.ศ. 2551 

 2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 สาํนักทะเบียนเทศบาลตาํบลร่อนพบูิลย์  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

  

3.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
  

 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ ได้รับมอบหมาย 
 2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วนั นบัแตว่นัที"สร้างบ้านเสร็จ  
3. เงื"อนไข  
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั  
(2) กรณีที"มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคญั 
ต้องดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทั 6งนี 6 การหารือ
ต้องสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัที"รับเรื"อง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดั เพื"อสง่
ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพื"อตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอนการ
บริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  
 
 

เจ้าหน้าที"รับเรื"องคําขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื"น
ประกอบพิจารณาในเบื 6องต้น  

5 นาที  สํานกัทะเบียน
เทศบาลตําบลร่อน
พิบลูย์ 

-  



2) 
  

การพิจารณา  นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/
ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผลการ
พิจารณา  

5 นาที  สํานกัทะเบียน
เทศบาลตําบลร่อน
พิบลูย์ 

-  

   
  ระยะเวลาดาํเนินการรวม  10 นาที 
 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน  
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร ฉบับ
จริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ  

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

กรมการปกครอง  1  0  ฉบบั  (ของผู้
แจ้ง)  

 
 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการเอกสารยื น

เพิ มเตมิ  
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ  

1)  ใบรับแจ้งเกี�ยวกบับ้าน 
(ท.ร. 9)  

สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิ�น  

1  0  ฉบบั  -  

2)  เอกสารการเป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิAที�ดิน  

กรมที�ดนิ  0  1  ฉบบั  (ถ้ามี)  

3)  เอกสารการขออนญุาต
ก่อสร้างตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุอาคาร  

-  1  0  ฉบบั  (ถ้ามี)  

 
 6 ค่าธรรมเนียม 
       ไมมี่คา่ธรรมเนียม 

 
 
 
 



การขอรับแจ้งการย้ายเข้า 

         1) กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวา่ด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ"มเตมิ

ถึงฉบบัที" 5 พ.ศ. 2551 

 2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 สาํนักทะเบียนเทศบาลตาํบลร่อนพบูิลย์  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง   

ณ  หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

 3.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  

 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ ที"ได้รับมอบหมาย  
 2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕วนันบัแตว่นัที"ย้ายเข้า 
 3. เงื"อนไข  
 (1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง 
หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวน
พยานบคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั  
 (2) กรณีที"มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบ
เอกสารสําคญั ต้องดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั 
(ทั 6งนี 6 การหารือต้องสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัที"รับเรื"อง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียน
จงัหวดั เพื"อสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพื"อตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอนการ
บริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  
 

เจ้าหน้าที"รับเรื"องคําขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื"น
ประกอบพิจารณาในเบื 6องต้น  

5 นาที  สํานกัทะเบียน
เทศบาลตําบลร่อน
พิบลูย์ 

-  

2)  การพิจารณา  นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่
รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา  

5 นาที  สํานกัทะเบียน
เทศบาลตําบลร่อน
พิบลูย์ 

-  



ระยะเวลาดาํเนินการรวม 20 นาที 
 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน  

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

กรมการปกครอง  1  0  ฉบบั  (เจ้าบ้านที�
ประสงค์จะ
ย้ายเข้า)  

2)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

กรมการปกครอง  1  0  ฉบบั  (ของผู้ ย้ายที�
อยู่ ถ้ามี)  

 
5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการ

เอกสารยื น
เพิ มเตมิ  

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  สําเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14  

สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิ�น  

1  0  ฉบบั  (ที�ประสงค์จะย้าย
เข้า)  

2)  ใบรับแจ้งการ
ย้ายที�อยู่  

สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิ�น  

1  0  ฉบบั  (ที�ได้รับมาจากการ
ย้ายออก ซึ�งเจ้าบ้าน
ได้ลงชื�อยินยอมให้
ย้ายเข้า)  

  
 6 ค่าธรรมเนียม 
       ไมมี่คา่ธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 

 



การขอรับแจ้งการย้ายออก 

 

         1) กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวา่ด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ"มเตมิ

ถึงฉบบัที" 5 พ.ศ. 2551 

 2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 สาํนักทะเบียนเทศบาลตาํบลร่อนพบูิลย์  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

 3.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
  

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ ที"ได้รับมอบหมาย  
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วนันบัแตว่นัที"ย้ายออก 

3. เงื"อนไข 
  (1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง 
หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวน
พยานบคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั  
 (2) กรณีที"มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบ
เอกสารสําคญั ต้องดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั 
(ทั 6งนี 6 การหารือต้องสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัที"รับเรื"อง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียน
จงัหวดั เพื"อสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพื"อตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอนการ
บริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ  

1)   เจ้าหน้าที"รับเรื"องคําขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื"นประกอบ
พิจารณาในเบื 6องต้น  

10 นาที  สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิ"น  

-  

2)  การ
พิจารณา  

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่
รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา  

10 นาที  สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั

-  



ทะเบียนท้องถิ"น  

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม  20 นาที 
 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการ

เอกสาร
ยืนยันตัวตน  

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  บตัร
ประจําตวั
ประชาชน  

กรมการ
ปกครอง  

1  0  ฉบบั  (ผู้แจ้ง ในฐานะเจ้าบ้าน)  

2)  บตัร
ประจําตวั
ประชาชน  

กรมการ
ปกครอง  

1  0  ฉบบั  (กรณีได้รับมอบหมาย 
ต้องมีบตัรประจําตวั
ประชาชนผู้มอบ และ
หนงัสือมอบหมายจาก
เจ้าบ้าน)  

3)  บตัร
ประจําตวั
ประชาชน  

กรมการ
ปกครอง  

1  1  ฉบบั  (ของผู้ ย้ายที�อยู่ ถ้ามี)  

  
 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการ

เอกสารยื น
เพิ มเตมิ  

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  สําเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14  

สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิ�น  
 
 

1  0  ฉบบั  (ที�จะย้ายออก)  

2)  ใบรับแจ้งการ
ย้ายที�อยู่ ท.ร.6 
ตอนหน้า  

สํานกับริหารการ
ทะเบียน  

1  0  ฉบบั  (กรณีแจ้งย้ายกบั 
กํานนั 
ผู้ใหญ่บ้าน)  

  



 6 ค่าธรรมเนียม 
       ไมมี่คา่ธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 

 

          1) กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวา่ด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ"มเตมิ

ถึงฉบบัที" 5 พ.ศ. 2551 

 2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 สาํนักทะเบียนเทศบาลตาํบลร่อนพบูิลย์  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

3.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
  

 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ ย้ายที"อยู่ หรือผู้ ที"ได้รับมอบหมาย  
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วนั นบัตั 6งแตเ่วลาที"ย้ายเข้า  
3. เงื"อนไข  
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั  
(2) กรณีที"มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคญั 
ต้องดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทั 6งนี 6 การหารือ
ต้องสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัที"รับเรื"อง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดั เพื"อสง่
ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพื"อตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอนการ
บริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  
 

เจ้าหน้าที"รับเรื"องคําขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื"น
ประกอบพิจารณาในเบื 6องต้น  

10 นาที  สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิ"น  

-  

2)  การพิจารณา  นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่ 10 นาที  สํานกัทะเบียน -  



รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา  อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิ"น  

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม 20  นาที 
 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน  
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร ฉบับ
จริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ  

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

กรมการปกครอง  1  0  ฉบบั  (ของผู้
แจ้ง)  

 
 6 ค่าธรรมเนียม 
       ไมมี่คา่ธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การรับแจ้งการตาย  กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 

          1) กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวา่ด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ"มเตมิ

ถึงฉบบัที" 5 พ.ศ. 2551 

 2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 สาํนักทะเบียนเทศบาลตาํบลร่อนพบูิลย์  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

 3.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
 

 1. ผู้แจ้ง ได้แก่  
(1)เจ้าบ้านที"มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมี่เจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
(2)บคุคลที"ไปกบัผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน  

2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน24 ชั"วโมง นบัตั 6งแตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ  
3. เงื"อนไข  
 (1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง 
หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวน
พยานบคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั  
 (2) กรณีที"มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบ
เอกสารสําคญั ต้องดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั 
(ทั 6งนี 6 การหารือต้องสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัที"รับเรื"อง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียน
จงัหวดั เพื"อสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพื"อตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 

 

4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอนการ
บริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

เจ้าหน้าที"รับเรื"องคําขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื"น
ประกอบพิจารณาในเบื 6องต้น  

5 นาที  สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิ"น  

-  

2)  การพิจารณา  นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่ 5 นาที  สํานกัทะเบียน -  



รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา  อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิ"น  

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม  10 นาที 
 
5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน  
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร ฉบับ
จริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ  

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

กรมการปกครอง  1  0  ฉบบั  (ผู้แจ้ง)  

2)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

กรมการปกครอง  1  0  ฉบบั  (ของ
ผู้ตาย ถ้า
มี)  

 
 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการ

เอกสารยื น
เพิ มเตมิ  

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  หนงัสือรับรอง
การตาย ตาม
แบบ ท.ร.4/1  

สํานกับริหารการ
ทะเบียน  

1  0  ฉบบั  (กรณีตายใน
สถานพยาบาล)  

2)  ใบรับแจ้งการ
ตาย ท.ร.4 
ตอนหน้า  

-  1  0  ฉบบั  (กรณีแจ้งตอ่กํานนั 
ผู้ใหญ่บ้าน)  

3)  สําเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14  

สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิ�น  

1  0  ฉบบั  (ที�ผู้ตายมีชื�ออยู่ 
ถ้ามี)  

 6 ค่าธรรมเนียม 
       ไมมี่คา่ธรรมเนียม 
 
 
 



การขอเลขที บ้าน  กรณีทะเบียนบ้านชั วคราว 

          1) กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวา่ด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ"มเตมิ

ถึงฉบบัที" 5 พ.ศ. 2551 

 2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 สาํนักทะเบียนเทศบาลตาํบลร่อนพบูิลย์  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

  

 3.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
  1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ ได้รับมอบหมาย  
 2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วนั นบัตั 6งแตส่ร้างบ้านเสร็จ  
 3. เงื"อนไข  
 (1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง 
หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวน
พยานบคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั  
 (2) กรณีที"มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบ
เอกสารสําคญั ต้องดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั 
(ทั 6งนี 6 การหารือต้องสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัที"รับเรื"อง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียน
จงัหวดั เพื"อสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพื"อตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 

 

4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอนการ
บริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

เจ้าหน้าที"รับเรื"องคําขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื"น
ประกอบพิจารณาในเบื 6องต้น  

5 นาที  สํานกัทะเบียนท้องถิ"น
เทศบาลตําบลร่อน
พิบลูย์  

-  

2)  การพิจารณา  นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่
รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา  

5 นาที  สํานกัทะเบียนท้องถิ"น
เทศบาลตําบลร่อน
พิบลูย์  

-  



 ระยะเวลาดาํเนินการรวม  10  นาที 
 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน  
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร ฉบับ
จริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ  

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

กรมการปกครอง  1  0  ฉบบั  (ผู้แจ้ง)  

 
 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการเอกสารยื น

เพิ มเตมิ  
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ  

1)  ใบรับแจ้งเกี�ยวกบับ้าน 
(ท.ร. 9)  

สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิ�น  

1  0  ฉบบั  -  

2)  เอกสารการเป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิAที�ดิน  

กรมที�ดนิ  0  1  ฉบบั  (ถ้ามี)  

3)  เอกสารการขออนญุาต
ก่อสร้างตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุอาคาร  

-  1  0  ฉบบั  (ถ้ามี)  

 
 6 ค่าธรรมเนียม 
       ไมมี่คา่ธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 



การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 

         1) กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวา่ด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ"มเตมิ

ถึงฉบบัที" 5 พ.ศ. 2551 

 2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 สาํนักทะเบียนเทศบาลตาํบลร่อนพบูิลย์  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

 3.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  

   1.ผู้แจ้ง ได้แก่  
 (1)ผู้ขอย้าย ซึ"งมีชื"ออยูใ่นทะเบียนบ้านกลางของสํานกัทะเบียน 
 (2)บดิาหรือมารดาหรือผู้ปกครอง (กรณีผู้ มีชื"อในทะเบียนบ้านกลางเป็นผู้ เยาว์)  
 (3)ผู้ ที"ได้รับมอบหมาย (กรณีผู้ มีชื"อในทะเบียนบ้านกลางมีเหตจํุาเป็นไมส่ามารถแจ้งการย้ายออก
ได้ด้วยตนเองเนื"องจากเป็นเป็นคนพิการทางกายจนเดนิไมไ่ด้ หรือเป็นผู้ เจ็บป่วยทพุลภาพ หรือกรณีจําเป็น
อื"น)  
 2. เงื"อนไข  
 (1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง 
หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวน
พยานบคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60วนั  
 (2) กรณีที"มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบ
เอกสารสําคญั ต้องดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั 
(ทั 6งนี 6 การหารือต้องสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัที"รับเรื"อง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียน
จงัหวดั เพื"อสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพื"อตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 

 

4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอนการ
บริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

เจ้าหน้าที"รับเรื"องคําขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื"นประกอบ
พิจารณาในเบื 6องต้น  

5 นาที  สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"นเทศบาล
ตําบลร่อนพิบลูย์ 

-  



2)  การ
พิจารณา  

ตรวจสอบหลกัฐาน พยานบคุคล 
และพยานแวดล้อม พร้อมเสนอ
ความเห็นให้ นายทะเบียนพิจารณา  

10 วนั  สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"นเทศบาล
ตําบลร่อนพิบลูย์ 

-  

3)  การ
พิจารณา  

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่
รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา 

5 วนั  สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"นเทศบาล
ตําบลร่อนพิบลูย์ 

-  

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 
 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน  

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

กรมการปกครอง  1  0  ฉบบั  (ของผู้แจ้ง)  

2)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

กรมการปกครอง  1  0  ฉบบั  (ของผู้ ย้ายซึ�งมี
ชื�ออยูใ่นทะเบียน
บ้านกลาง)  

 
5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที  รายการเอกสาร

เพิ มเตมิ 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 
 

บตัรประจําตวั 
ประชาชนของผู้
ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (พร้อม
หนงัสือ
มอบหมาย  
กรณีที"มีการ
มอบให้แจ้ง
แทน) 

2) บตัรประจําตวั
ประชาชนของ
เจ้าบ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ที"ยินยอมให้
ย้ายเข้า
ทะเบียน
บ้าน  ท.ร. 



14 ) 
3) ทะเบียนบ้าน

ฉบบัเจ้าบ้าน
(ท.ร.14) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ที"จะแจ้ง
ย้ายเข้า) 

 
 6 ค่าธรรมเนียม 
       ไมมี่คา่ธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตสาํนักทะเบียนบ้านเดียวกัน 

         1) กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวา่ด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ"มเตมิ

ถึงฉบบัที" 5 พ.ศ. 2551 

 2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 สาํนักทะเบียนเทศบาลตาํบลร่อนพบูิลย์  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

 3)หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
 

 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ ที"ได้รับมอบหมาย  
 2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วนันบัแตว่นัที"ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน  
 3. เงื"อนไข  
 (1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง 
หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวน
พยานบคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วนั  
 (2) กรณีที"มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบ
เอกสารสําคญั ต้องดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั 
(ทั 6งนี 6 การหารือต้องสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัที"รับเรื"อง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียน
จงัหวดั เพื"อสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพื"อตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอนการ
บริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  
 

เจ้าหน้าที"รับเรื"องคําขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื"น
ประกอบพิจารณาในเบื 6องต้น  

2.5 นาที  สํานกัทะเบียนท้องถิ"น
เทศบาลตําบลร่อน
พิบลูย์ 

-  

2)  การพิจารณา  นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่
รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา  

2.5 นาที  สํานกัทะเบียนท้องถิ"น
เทศบาลตําบลร่อน
พิบลูย์ 

-  



 ระยะเวลาดาํเนินการรวม  5 นาที 
 
5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน  

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

กรมการปกครอง  1  0  ฉบบั  (ผู้แจ้ง)  

2)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

กรมการปกครอง  1  0  ฉบบั  (เจ้าบ้านที�
ยินยอมให้
ย้ายเข้า)  

3)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

กรมการปกครอง  1  0  ฉบบั  (ของผู้ ย้ายที�
อยูถ้่ามี)  

 
 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการเอกสาร

ยื นเพิ มเตมิ  
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  สําเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14  

สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิ�น  

1  0  ฉบบั  (ของบ้านที�ย้าย
ออก และที�ย้าย
เข้า)  

2)  ใบรับแจ้งการ
ย้ายออกตาม
แบบ ท.ร.6 ตอน
หน้า  

สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิ�น  

1  0  ฉบบั  (กรณีแจ้งย้ายกบั 
กํานนั 
ผู้ใหญ่บ้าน)  

 
 6 ค่าธรรมเนียม 
       ไมมี่คา่ธรรมเนียม 
 
 
 
 



การรับแจ้งการย้ายออกแล้วแต่ใบแจ้งการย้ายที อยู่สูญหาย หรือชาํรุดก่อนแจ้งย้ายเข้า 

 

        1) กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวา่ด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ"มเตมิ

ถึงฉบบัที" 5 พ.ศ. 2551 

 2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 สาํนักทะเบียนเทศบาลตาํบลร่อนพบูิลย์  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

 3)หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  

 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ บคุคลที"ลงชื"อแจ้งย้ายออกในใบแจ้งการย้ายที"อยูฉ่บบัที"สญูหาย  
2. เงื"อนไข  
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7วนั  
(2) กรณีที"มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคญั 
ต้องดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทั 6งนี 6 การหารือ
ต้องสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัที"รับเรื"อง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดั เพื"อสง่
ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพื"อตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอนการ
บริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

เจ้าหน้าที"รับเรื"องคําขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื"น
ประกอบพิจารณาในเบื 6องต้น  

5 นาที  สํานกัทะเบียนท้องถิ"น
เทศบาลตําบลร่อน
พิบลูย์ 

-  

2)  การพิจารณา  นายทะเบียนพิจารณา อนญุาต/
ไมอ่นญุาต และแจ้งผลการ
พิจารณา  

5 นาที  สํานกัทะเบียนท้องถิ"น
เทศบาลตําบลร่อน
พิบลูย์ 

-  

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม  10 นาที 



 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน  
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร ฉบับ
จริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ  

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

กรมการปกครอง  1  0  ฉบบั  (ผู้แจ้ง)  

 
 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการ

เอกสารยื น
เพิ มเตมิ  

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วย
นับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  บตัร
ประจําตวั
ประชาชน  

กรมการ
ปกครอง  

1  1  ฉบบั  (ของผู้ ได้รับมอบหมาย)  

2)  บตัร
ประจําตวั
ประชาชน  

สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิ�น  

1  0  ฉบบั  (ของผู้ ย้ายคนอื�นๆ ที�มีชื�อ
เป็นผู้ ย้ายออกในใบแจ้ง
ย้ายที�อยูฉ่บบัที�สญูหาย
หรือชํารุด กรณีผู้ ย้ายออก
มากกวา่ 1 ราย)  

 
 6 ค่าธรรมเนียม 
       ไมมี่คา่ธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเพิ มชื อ  กรณีการใช้สูตบัิตร ใบแจ้งการย้ายที อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดมิ 

 

         1) กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวา่ด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ"มเตมิ

ถึงฉบบัที" 5 พ.ศ. 2551 

 2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 สาํนักทะเบียนเทศบาลตาํบลร่อนพบูิลย์  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

 3)หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
 1. ผู้ ยื"นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพิ"มชื"อ 
  2. สถานที"ยื"นคําร้อง ประกอบด้วย  
 (1) กรณีผู้ ร้องมีหลกัฐานสตูิบตัร หรือใบแจ้งย้ายที"อยู่ ให้ยื"นคําร้องที" สํานกัทะเบียนอําเภอ หรือ
สํานกัทะเบียนท้องถิ"น ที"ออกเอกสารสตูบิตัร หรือใบแจ้งย้ายที"อยู่ แล้วแตก่รณี  
 (2) กรณีผู้ ร้องมีหลกัฐานทะเบียนบ้านแบบเดมิ ให้ยื"นคําร้องที" สํานกัทะเบียนอําเภอ หรือสํานกั
ทะเบียนท้องถิ"น ที"ผู้ ร้องมีชื"ออยูใ่นหลกัฐานทะเบียนบ้านเป็นครั 6งสดุท้าย  
 3. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลที"สามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ"มชื"อได้ อยา่งน้อย 2 
คน 
  4. เงื"อนไข  
 (1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง 
หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวน
พยานบคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วนั  
 (2) กรณีที"มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบ
เอกสารสําคญั ต้องดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั 
(ทั 6งนี 6 การหารือต้องสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัที"รับเรื"อง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียน
จงัหวดั เพื"อสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพื"อตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
 
 
 



4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอนการบริการ  ระยะเวลา

ให้บริการ  
ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

เจ้าหน้าที"รับเรื"องคําขอ และตรวจสอบ
หลกัฐานการยื"นประกอบพิจารณาใน
เบื 6องต้น  

10 นาที  สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"นเทศบาล
ตําบลร่อนพิบลูย์ 

-  

2)  การ
พิจารณา  

การตรวจสอบหลกัฐาน พยานบคุคล 
พยานแวดล้อม และรวมรวมข้อเท็จจริง 
พร้อมความเห็น เสนอ นายทะเบียน
อําเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ"น 
พิจารณา  

5 วนั  สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"นเทศบาล
ตําบลร่อนพิบลูย์ 

-  

3)  การ
พิจารณา  

นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ"น พิจารณา อนญุาต/ไมอ่นญุาต 
และแจ้งผลการพิจารณา  

5 วนั  สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"นเทศบาล
ตําบลร่อนพิบลูย์ 

-  

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม  10 วนั 
 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการ

เอกสาร
ยืนยันตัวตน  

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

กรมการ
ปกครอง  

1  0  ฉบบั  (ของผู้ ร้อง ถ้ามี เชน่ 
บตัรประจําตวั
ประชาชนแบบขาวดํา 
ฯลฯ)  

 
 
 
 
 
 
 



 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการเอกสารยื น

เพิ มเตมิ  
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  สําเนาทะเบียนบ้านฉบบั
เจ้าบ้าน ท.ร.14  

สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิ�น  

1  0  ฉบบั  (ของบ้าน
ที�จะขอ
เพิ�มชื�อ)  

2)  หลกัฐานทะเบียนราษฎรที�
มีรายการบคุคลที�ขอเพิ�มชื�อ 
เชน่ สตูบิตัร ใบแจ้งการ
ย้ายที�อยู่ หรือทะเบียนบ้าน
แบบเดมิ  

สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิ�น  

1  0  ฉบบั  (ตามแต่
กรณี)  

3)  เอกสารที�ราชการออกให้ 
เชน่ หลกัฐานการศกึษา 
หลกัฐานทหาร  

-  1  0  ฉบบั  (ถ้ามี)  

 
 6 ค่าธรรมเนียม 
       ไมมี่คา่ธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจาํหน่ายชื อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน  เมื อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียนบ้านได้

ตายไปแล้ว  แต่ยังไม่ได้จาํหน่ายชื อและรายการบุคคล 

 

         1) กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวา่ด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ"มเตมิ

ถึงฉบบัที" 5 พ.ศ. 2551 

  2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 สาํนักทะเบียนเทศบาลตาํบลร่อนพบูิลย์  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

  

 3)หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
 1. ผู้ ยื"นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ ที"ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน  
 2. เงื"อนไข  
 (1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง 
หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวน
พยานบคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วนั  
 (2) กรณีที"มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบ
เอกสารสําคญั ต้องดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั 
(ทั 6งนี 6 การหารือต้องสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัที"รับเรื"อง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียน
จงัหวดั เพื"อสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพื"อตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอนการ
บริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  
 

เจ้าหน้าที"รับเรื"องคําขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื"นประกอบ
พิจารณาในเบื 6องต้น  

5 นาที  สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"นเทศบาล
ตําบลร่อนพิบลูย์ 

-  



2)  การ
พิจารณา  

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ"น พิจารณา อนญุาต/
ไมอ่นญุาต และแจ้งผลการ
พิจารณา  

10 นาที  สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"นเทศบาล
ตําบลร่อนพิบลูย์ 

-  

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม  15 นาที 
 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการ

เอกสาร
ยืนยันตัวตน  

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  สําเนา
ทะเบียนบ้าน  

สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิ�น  

1  0  ฉบบั  (ฉบบัเจ้าบ้าน
ที�ปรากฎชื�อคน
ตาย )  

 
 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการเอกสาร

ยื นเพิ มเตมิ  
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

กรมการปกครอง  1  0  ฉบบั  (ของเจ้าบ้าน)  

2)  เอกสารที�เกี�ยวข้อง
กบัผู้ตาย  

สํานกับริหารการ
ทะเบียน  

1  0  ฉบบั  (ถ้ามี)  

3)  หนงัสือมอบหมาย
และบตัรประจําตวัผู้
มอบหมาย  

สํานกับริหารการ
ทะเบียน  

1  1  ฉบบั  (กรณีมีการ
มอบหมาย)  

 
 6 ค่าธรรมเนียม 
       ไมมี่คา่ธรรมเนียม 
 
 
 
 



การจาํหน่ายชื อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน  เมื อมีคาํสั งศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ 

 

          1) กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวา่ด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ"มเตมิ

ถึงฉบบัที" 5 พ.ศ. 2551 

 2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 สาํนักทะเบียนเทศบาลตาํบลร่อนพบูิลย์  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

  

 3)หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
 1. ผู้ ยื"นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ ที"ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน  
 2. เงื"อนไข  
 (1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง 
หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวน
พยานบคุคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วนั  
 (2) กรณีที"มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบ
เอกสารสําคญั ต้องดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั 
(ทั 6งนี 6 การหารือต้องสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัที"รับเรื"อง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียน
จงัหวดั เพื"อสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพื"อตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอนการ
บริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

เจ้าหน้าที"รับเรื"องคําขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื"น
ประกอบพิจารณาในเบื 6องต้น  

5 นาที  สํานกัทะเบียนท้องถิ"น
เทศบาลตําบลร่อน
พิบลูย์ 

-  

2)  การพิจารณา  นายทะเบียนพิจารณา อนญุาต/
ไมอ่นญุาต และแจ้งผลการ
พิจารณา  

5 นาที  สํานกัทะเบียนท้องถิ"น
เทศบาลตําบลร่อน
พิบลูย์ 

-  



 ระยะเวลาดาํเนินการรวม  10 นาที 
 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการ

เอกสาร
ยืนยันตัวตน  

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  สําเนา
ทะเบียนบ้าน  

สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิ�น  

1  0  ฉบบั  (ฉบบัเจ้าบ้านที�
ปรากฎชื�อคน
สาบสญู )  

 
 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการเอกสารยื น

เพิ มเตมิ  
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ  

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชนเจ้าบ้าน  

กรมการปกครอง  1  0  ฉบบั  -  

2)  สําเนาคําสั�งศาล  -  0  1  ฉบบั  -  
3)  หนงัสือมอบหมาย 

พร้อมบตัรประจําตวัผู้
มอบหมาย  

-  1  0  ฉบบั  -  

 
 6 ค่าธรรมเนียม 
       ไมมี่คา่ธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจาํหน่ายชื อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน  กรณีมีชื อและรายการบุคคลใน

ทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง  

 

         1) กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวา่ด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ"มเตมิ

ถึงฉบบัที" 5 พ.ศ. 2551 

 2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 สาํนักทะเบียนเทศบาลตาํบลร่อนพบูิลย์  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

  

 3)หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
 1. ผู้ ยื"นคําร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ ที"เจ้าบ้านมอบอํานาจหรือบคุคลที"มีชื"อซํ 6า  
 2. เงื"อนไข 
  (1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยาน
บคุคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15วนั  
 (2) กรณีที"มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัข้ิอกฎหมายหรือการตรวจสอบ
เอกสารสําคญัต้องดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทั 6งนี 6
การหารือต้องสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัที"รับเรื"อง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดั
เพื"อสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางเพื"อตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอนการ
บริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  
 

เจ้าหน้าที"รับเรื"องคําขอและตรวจสอบ
หลกัฐานการยื"นประกอบพิจารณาใน
เบื 6องต้น  

5 นาที  สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"นเทศบาล
ตําบลร่อนพิบลูย์ 

-  



2)  การ
พิจารณา  

สอบสวนเจ้าบ้านหรือคนที"มีชื"อซํ 6าโดย
ให้ยืนยนัให้แนน่อนเพียงแหง่เดียวโดย
รวบรวมหลกัฐานเพื"อเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา  

1 วนั  สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"นเทศบาล
ตําบลร่อนพิบลูย์ 

-  

3)  การ
พิจารณา  

นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ"นพิจารณาอนญุาต/ไมอ่นญุาต
และแจ้งผลการพิจารณา  

1 วนั  สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"นเทศบาล
ตําบลร่อนพิบลูย์ 

-  

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม  2 วนั 
 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการ

เอกสาร
ยืนยันตัวตน  

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  สําเนา
ทะเบียนบ้าน  

สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิ�น  

1  0  ฉบบั  (ฉบบัเจ้าบ้านที�
มีรายการบคุคล
ซํ 3ากนั )  

 
 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการ

เอกสารยื น
เพิ มเตมิ  

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

กรมการปกครอง  1  0  ฉบบั  (ของผู้แจ้ง
หรือของเจ้า
บ้าน)  

 6 ค่าธรรมเนียม 
       ไมมี่คา่ธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 



การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ งไม่มีสัญชาตไิทยในฐานข้อมูล 

  

         1) กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวา่ด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ"มเตมิ

ถึงฉบบัที" 5 พ.ศ. 2551 

 2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 สาํนักทะเบียนเทศบาลตาํบลร่อนพบูิลย์  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

 3)หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  

กรณีของชนกลุม่น้อยเลขประจาตวัประชาชนขึ 6นต้นด้วย 6, 7 ที"เข้ามาอาศยัอยูเ่ป็นเวลานานได้รับการ
สํารวจและจดัทาทะเบียนประวตัไิว้แล้วแตไ่มป่รากฎชื"อและรายการบคุคลในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรให้
นายทะเบียนสอบบนัทกึถ้อยคําบคุคลที"เป็นชนกลุม่น้อยชาตพินัธุ์เดียวกนัจานวน 3 คนเพื"อให้การรับรอง 
หมายเหต ุ 
 1) ขั 6นตอนการดาเนินงานตามคูมื่อจะเริ"มนบัระยะเวลาตั 6งแตเ่จ้าหน้าที"ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามที"ระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว  
 2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุห้ไม่
สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที"จะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที"ยื"น
เพิ"มเตมิโดยผู้ ยื"นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื"นเอกสารเพิ"มเตมิภายในระยะเวลากําหนดใน
บนัทกึดงักลา่วมิเชน่นั 6นจะถือวา่ผู้ ยื"นคําขอละทิ 6งคาขอโดยเจ้าหน้าที"และผู้ ยื"นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจ
จะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสําเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ยื"นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบ
อํานาจไว้เป็นหลกัฐาน  
 3) ขั 6นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไมป่รากฏข้อเท็จจริงที"ชดัเจนอาจต้อง
สง่เรื"องให้คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชมุชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพิ"มขึ 6น  
 4) เจ้าหน้าที"จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื"นคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัที"พิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.การอานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
 
 
 



4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอนกํารบริการ  ระยะเวลา

ให้บริการ  
ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

1) ยื"นคําร้องและจดัทาคาร้องตามแบบพิมพ์ 
ท.ร.31 2) ตรวจสอบความครบถ้วนถกูต้อง
ของเอกสารหลกัฐาน 

1 วนัทําการ  สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"น
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

-  

2)  การ
พิจารณา  

1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพื 6นที"เพื"อพิสจูน์
ยืนยนัสถานะบคุคล 2) รวบรวม
พยานหลกัฐานพร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา  

10 วนัทํา
การ  

สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"น
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

-  

3)  การ
พิจารณา  

นายทะเบียนพิจารณาอนมุตัิหรือไมอ่นมุตัิ  5 วนัทําการ  สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"น
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

-  

4)  การ
พิจารณา  

-กรณีที""มีคําสั"งอนมุตัิ นายทะเบียนสง่เรื"องให้
สํานกัทะเบียนกลางตรวจสอบเพื"อขอ
ปรับปรุงรายการโดยการเพิ"มชื"อและรายการ
บคุคลในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรและแจ้ง
ผลการพิจารณาให้ผู้ ยื"นคําขอทราบเป็น
หนงัสือ -กรณีที"มีคําสั"งไมอ่นมุตัใิห้แจ้ง
เหตผุลดงักล่าวด้วย  

7 วนัทําการ  สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"น
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

-  

5)  การ
พิจารณา  

สํานกัทะเบียนกลางตรวจสอบหลกัฐาน
เอกสารผลการพิจารณาอนมุตัขิองนาย
ทะเบียนและดําเนินการปรับปรุงรายการโดย
การเพิ"มชื"อและรายการบคุคลในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎร 

12 วนัทํา
การ  

สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"น
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

-  



6)  การ
พิจารณา  

-สํานกัทะเบียนกลางแจ้งผลการดําเนินการ
ปรับปรุงรายการโดยการเพิ"มชื"อและรายการ
บคุคลในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร -สํานกั
ทะเบียนอําเภอ/สํานกัทะเบียนท้องถิ"นแจ้งผู้
ยื"นคําขอมาดําเนินการเพิ"มชื"อในเอกสาร
หลกัฐานที"ใช้ในการแสดงตวัของตนเอง/
จดัทําบตัรประจําตวั  

5 วนัทําการ  สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"น
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

-  

 
 ระยะเวลาดาํเนินการรวม 40 วนั 
 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน  

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  ทะเบียนประวตัิ
ชนกลุม่น้อย 

กรมการปกครอง  0  1  ฉบบั  (รับรอง
สําเนา
ถกูต้อง) 

 
 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการเอกสารยื นเพิ มเติม  หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ  

1)  เอกสารอื�นซึ�งมีรูปถ่ายที�ทาง
ราชการออกให้ (ถ้ามี) เชน่
หนงัสือรับรองการเกิด
หลกัฐานการศกึษาหลกัฐาน
การปล่อยตวัคมุขงัฯลฯ  

-  1  1  ฉบบั  (รับรอง
สําเนา
ถกูต้อง)  

2)  รูปถ่ายขนาด 2 นิ 3ว (กรณีไมมี่
เอกสารที�มีรูปถ่ายที�ทาง
ราชการออกให้มาแสดง) 
  

-  2  0  ฉบบั  -  



3)  ทะเบียนบ้านและบตัรประจา
ตวัประชาชนของพยานผู้
รับรองตวับคุคล  

กรมการ
ปกครอง  

1  1  ฉบบั  (รับรอง
สําเนา
ถกูต้อง)  

  
 6 ค่าธรรมเนียม 
       ไมมี่คา่ธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ งไม่มีสัญชาตไิทย/บุคคลที ไม่มีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื อ

อยู่ในทะเบียนประวัตแิต่ถูกจาํหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัตแิละฐานข้อมูลทะเบียน

ราษฎร  

         1) กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวา่ด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ"มเตมิ

ถึงฉบบัที" 5 พ.ศ. 2551 

 2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 สาํนักทะเบียนเทศบาลตาํบลร่อนพบูิลย์  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

  

3.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
 บคุคลซึ"งไมมี่สญัชาตไิทยหรือบคุคลที"ไมมี่สถานะทางทะเบียนถกูจําหน่ายรายการในทะเบียน
ประวตัแิละฐานข้อมลูการทะเบียนราษฎรอนัเนื"องมาจากไมไ่ปรายงานตวัไมป่รากฏความเคลื"อนไหวทาง
ทะเบียนเป็นเวลานานหรือสาเหตอืุ"นๆซึ"งทําให้ไมมี่ชื"อและรายการบคุคลในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรต้อง
สอบสวนพยานบคุคลที"เป็นชนกลุม่น้อยชาตพินัธุ์เดียวกนัหรือเป็นกลุม่บคุคลเดียวกนักบัผู้ ร้องจํานวน 3 
คนเพื"อให้การรับรองยืนยนัพิสจูน์ตวับคุคล  
หมายเหต ุ 
 1) ขั 6นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ"มนบัระยะเวลาตั 6งแตเ่จ้าหน้าที"ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามที"ระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว  
 2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุห้ไม่
สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที"จะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที"ยื"น
เพิ"มเตมิโดยผู้ ยื"นคาขอจะต้องดาเนินการแก้ไขและ/หรือยื"นเอกสารเพิ"มเตมิภายในระยะเวลากําหนดใน
บนัทกึดงักลา่วมิเชน่นั 6นจะถือวา่ผู้ ยื"นคาขอละทิ 6งคาขอโดยเจ้าหน้าที"และผู้ ยื"นคาขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจ
จะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสําเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ยื"นคาขอหรือผู้ ได้รับมอบ
อํานาจไว้เป็นหลกัฐาน  
 3) ขั 6นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไมป่รากฏข้อเท็จจริงที"ชดัเจนอาจต้อง
สง่เรื"องให้คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชมุชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพิ"มขึ 6น 
  4) เจ้าหน้าที"จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื"นคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัที"พิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.การอานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 



4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอนกํารบริการ  ระยะเวลา

ให้บริการ  
ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

1) ยื"นคาร้องและจดัทําคําร้องตามแบบพิมพ์ 
ท.ร.31  
2) ตรวจสอบความครบถ้วนถกูต้องของ
เอกสารหลกัฐาน  

1 วนัทําการ  สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"น
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

-  

2)  การ
พิจารณา  

1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพื 6นที"เพื"อพิสจูน์
ยืนยนัสถานะบคุคล  
2) รวบรวมพยานหลกัฐานพร้อมความเห็น
เสนอนายอําเภอ/ผู้อานวยการเขตพิจารณา  

10 วนัทํา
การ  

สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"น
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

-  

3)  การ
พิจารณา  

นายอําเภอ/ผู้ อํานวยการเขตพิจารณาอนมุตัิ
หรือไมอ่นมุตัิ  

5 วนัทําการ  สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"น
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

-  

4)  การ
พิจารณา  

-กรณีที"มีคําสั"งอนมุตันิายทะเบียนสง่เรื"องให้
สํานกัทะเบียนกลางตรวจสอบเพื"อปรับปรุง
รายการโดยคืนสถานภาพรายการบคุคลใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรและแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ ยื"นคาขอทราบเป็นหนงัสือ  

7 วนัทําการ  สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"น
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

-  

5)  การ
พิจารณา  

สํานกัทะเบียนกลางตรวจสอบหลกัฐาน
เอกสารผลการพิจารณาอนมุตัขิองนาย
ทะเบียนและดําเนินการปรับปรุงรายการโดย
คืนสถานภาพรายการบคุคลในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎร  

12 วนัทํา
การ  

สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"น
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

-  

6)  การ
พิจารณา  

-สํานกัทะเบียนกลางแจ้งผลการดาเนินการ
ปรับปรุงรายการโดยคืนสถานภาพรายการ
บคุคลของผู้ ยื"นคําขอในฐานข้อมลูทะเบียน
ราษฎร -สํานกัทะเบียนอําเภอ/สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"นแจ้งผู้ ยื"นคําขอมาดําเนินการปรับปรุง
เอกสารหลกัฐานที"ใช้ในการแสดงตวัของ
ตนเองให้ถกูต้องตรงกนั/จดัทําบตัรประจําตวั 

5 วนัทําการ   -  



(แล้วแตก่รณี)  

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม  40 วนั 
 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน  
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ  

1)  ทะเบียนประวตัชินกลุม่น้อย/
แบบสํารวจเพื�อจดัทํา
ทะเบียนประวตัิบคุคลที�ไมมี่
สถานะทางทะเบียน (แบบ 
89) (แล้วแตก่รณี)  

กรมการ
ปกครอง  

0  1  ฉบบั  (รับรอง
สําเนา
ถกูต้อง)  

2)  บตัรประจําตวัคนซึ�งไมมี่
สญัชาตไิทย/บตัรประจําตวั
บคุคลที�ไมมี่สถานะทาง
ทะเบียน (แล้วแตก่รณี)  

กรมการ
ปกครอง  

1  1  ฉบบั  (รับรอง
สําเนา
ถกูต้อง)  

 
 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการ

เอกสารยื น
เพิ มเตมิ  

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  เอกสารอื�นซึ�งมี
รูปถ่ายที�ทางราช
กํารออกให้ (ถํ 3า
มี) เชน่ หนงัสือ
รับรองการเกิด 
หลกัฐาน
การศกึษา 
หลกัฐานการ
ปลอ่ยตวัคมุขงั 
ฯลฯ   

-  1  1  ฉบบั  (รับรอง
สําเนา
ถกูต้อง)  



2)  รูปถ่ายขนาด 2 
นิ 3ว (กรณีไมมี่
เอกสารที�มีรูป
ถ่ายที�ทางราช
กํารออกให้มา
แสดง)  

-  2  0  ฉบบั  -  

3)  ทะเบียนบ้าน
และบตัร
ประจําตวัประชํา
ชนของพยานผู้
รับรองตวับคุคล  

กรมการปกครอง  1  1  ฉบบั  (รับรอง
สําเนา
ถกูต้อง)  

 
 6 ค่าธรรมเนียม 
       ไมมี่คา่ธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเทจ็จริงหรือบ้านเลขที ซํ ;ากัน  

 

       1) กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวา่ด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ"มเตมิ

ถึงฉบบัที" 5 พ.ศ. 2551 

 2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 สาํนักทะเบียนเทศบาลตาํบลร่อนพบูิลย์  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

  

 3)หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
 1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ ได้รับมอบหมาย  
 2. เงื"อนไข  
 (1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอาพรางหรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดาเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยาน
บคุคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15วนั  
 (2) กรณีที"มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัข้ิอกฎหมายหรือการตรวจสอบ
เอกสารสําคญัต้องดาเนินการหารือมายงัสานกัทะเบียนกลางให้ดาเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทั 6งนี 6
การหารือต้องสง่ให้สานกัทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัที"รับเรื"อง) โดยสง่ผา่นสานกัทะเบียนจงัหวดั
เพื"อสง่ให้สานกัทะเบียนกลางเพื"อตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอนกํารบริ
การ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

เจ้าหน้าที"รับเรื"องคาขอและตรวจสอบ
หลกัฐานการยื"นประกอบพิจารณาใน
เบื 6องต้น  

1 วนั  สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"นเทศบาล
ตําบลร่อนพิบลูย์ 

-  

2)  การ
พิจารณา  

สอบสวนข้อเท็จจริงพยานเอกสาร
พยานบคุคลและพยานแวดล้อมและ
รวบรวมความเห็นเพื"อเสนอให้นาย

5 วนั  สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"นเทศบาล
ตําบลร่อนพิบลูย์ 

-  



ทะเบียนพิจารณา  

3)  การ
พิจารณา  

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไมรั่บ
แจ้งและแจ้งผลการพิจารณา 

1 วนั  สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"นเทศบาล
ตําบลร่อนพิบลูย์ 

-  

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม 7 วนั 
 
5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน  
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร ฉบับ
จริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ  

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

กรมการปกครอง  1  0  ฉบบั  -  

  
 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการเอกสารยื น

เพิ มเตมิ  
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ  

1)  สําเนาทะเบียนบ้าน
ฉบบัเจ้าบ้าน ท.ร. 14  

สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิ�น  

1  0  ฉบบั  -  

2)  หนงัสือมอบอํานาจ
และบตัรประจําตวั
ประชาชนผู้มอบ
อํานาจ  

-  1  0  ฉบบั  (กรณี
มอบ
อํานาจ)  

 6 ค่าธรรมเนียม 
       ไมมี่คา่ธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 



การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรรีแก้ไขรายการสัญชาติ 

  

         1) กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวา่ด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ"มเตมิ

ถึงฉบบัที" 5 พ.ศ. 2551 

 2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 สาํนักทะเบียนเทศบาลตาํบลร่อนพบูิลย์  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

  

 3)หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
 1. ผู้ ร้องได้แก่ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปลี"ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดา
มารดา (กรณีผูู้ ร้องยงัไมบ่รรลนิุตภิาวะ)  
 2. กรณีแก้ไขรายการสญัชาตไิด้แก่  
 (1) นายอําเภอเป็นกรณีแก้ไขรายการของเจ้าของประวตัิจากสญัชาติอื"นหรือไมมี่สญัชาติ&quot;
เป็นสญัชาตไิทย&quot; เนื"องจากการคดัลอกรายการผิดพลาดหรือบิดามารดาได้สญัชาตไิทยหรือได้แปลง
สญัชาตไิทย  
 (2) นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ"นเป็นกรณีแก้ไขรายการสญัชาตจิากสญัชาตไิทย
หรือจากไมมี่สญัชาตหิรือจากสญัชาติอื"น&quot;เป็นสญัชาตอืิ"น&quot; เนื"องจากการคดัลอกราชการ
ผิดพลาดหรือลงรายการผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือการเสียสญัชาตไิทย 
 3. เงื"อนไข  
 (1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอาพรางหรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดาเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยาน
บคุคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 30 วนั  
 (2) กรณีที"มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัข้ิอกฎหมายหรือการตรวจสอบ
เอกสารสําคญัต้องดาเนินการหารือมายงัสานกัทะเบียนกลางให้ดาเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทั 6งนี 6
การหารือต้องสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัที"รับเรื"อง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดั
เพื"อสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางเพื"อตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
 



4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที  ประเภท

ขั;นตอน 
รายละเอียดของขั ;นตอนการบริการ ระยะเวลา

ให้บริการ  
ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที"รับเรื"องคําขอและตรวจสอบ
หลกัฐานการยื"นประกอบพิจารณาใน
เบื 6องต้น 

10 นาที สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"นเทศบาล
ตําบลร่อนพิบลูย์ 

- 

2)  การ
พิจารณา  

นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร (ถ้ามี) 
สอบสวนเจ้าบ้านพยานบคุคลที"
นา่เชื"อถือรวบรวมหลกัฐานพร้อม
ความเห็นเสนอนายทะเบียนอําเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถิ"นหรือนายอําเภอ 
(แล้วแตก่รณี) พิจารณา  

10 วนั  สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"นเทศบาล
ตําบลร่อนพิบลูย์ 

-  

3)  การ
พิจารณา  

นายทะเบียนท้องถิ"นหรือนายอําเภอ 
(แล้วแตก่รณี) พิจารณาอนญุาต/ไม่
อนญุาตและแจ้งผลการพิจารณา  

5 วนั  สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"นเทศบาล
ตําบลร่อนพิบลูย์ 

-  

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 
 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการ

เอกสาร
ยืนยันตัวตน  

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  บตัรประจําตวั
ประชําชน  

กรมการ
ปกครอง  

1  0  ฉบบั  (ของผู้ ร้อง)  

2)  บตัรประจําตวั
ประชําชน  

กรมการ
ปกครอง  

1  0  ฉบบั  (ของผูู้มอบหมาย
พร้อมหนงัสือ
มอบหมายกรณี
มอบหมาย)  

 
 
 
 
 



5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการเอกสารยื น

เพิ มเตมิ  
หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ  

1)  สําเนาทะเบียนบ้าน
ฉบบัเจ้าบ้าน ท.ร. 14 
ของผูู้ ร้อง  

สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิ�น  

1  0  ฉบบั  -  

2)  เอกสารการทะเบียน
ราษฎรที�ต้องการจะ
แก้ไข  

สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิ�น  

1  1  ฉบบั  -  

3)  เอกสารอื�นที�ทาง
ราชการออกให้  

-  1  0  ฉบบั  (ถ้ามี)  

 
 6 ค่าธรรมเนียม 
       ไมมี่คา่ธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเพิ มชื อกรณีคนสัญชาตไิทยที เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด  

 

         1) กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวา่ด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ"มเตมิ

ถึงฉบบัที" 5 พ.ศ. 2551 

 2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 สาํนักทะเบียนเทศบาลตาํบลร่อนพบูิลย์  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

  

 3)หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
 1. ผู้ขอเพิ"มชื"อ (กรณีผู้ขอเพิ"มชื"อเป็นผู้ เยาว์ให้บดิามารดาหรือผู้ปกครองตามกฎหมายเป็นผู้ ยื"น)  
 2. พยานบคุคลได้แก่บคุคลที"สามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ"มชื"อได้อยา่งน้อย 2 คน  
 3. เงื"อนไข  
 (1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอาพรางหรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดาเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยาน
บคุคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วนั  
 (2) กรณีที"มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัข้ิอกฎหมายหรือการตรวจสอบ
เอกสารสําคญัต้องดําเนินการหารือมายงัสานกัทะเบียนกลางให้ดาเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทั 6งนี 6
การหารือต้องสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัที"รับเรื"อง) โดยสง่ผา่นสานกัทะเบียนจงัหวดั
เพื"อสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางเพื"อตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอนกํา
รบริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

เจ้าหน้าที"รับเรื"องคาขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื"น
ประกอบพิจารณาในเบื 6องต้น  

10 นาที  สํานกัทะเบียนท้องถิ"น
เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ 

-  

2)  การ
พิจารณา  

ตรวจสอบหลกัฐานเจ้าบ้านและ
บคุคลที"นา่เชื"อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี"ยวกบัประวตัคิวาม

20 วนั  สํานกัทะเบียนท้องถิ"น
เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ 

-  



เป็นมาและรายการบคุคลของผู้
ขอเพิ"มชื"อสอบสวนเจ้าบ้านที"ขอ
เพิ"มชื"อและคํายินยอมโดย
รวบรวมข้อเท็จจริงพร้อม
ความเห็นเสนอนายทะเบียน
ท้องถิ"นพิจารณา 

3) การ
พิจารณา  

นายทะเบียนท้องถิ"นพิจารณา
อนญุาต/ไมอ่นญุาตและแจ้งผล
การพิจารณา 

10 วนั สํานกัทะเบียนท้องถิ"น
เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ 

- 

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม  30 วนั 
 
 
5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน  

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้
ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วย
นับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

กรมการ
ปกครอง  

1  0  ฉบบั  (ของผู้  ร้องถํ 3ามีเชน่บตัร
ประจําตวัประชําชนขาวดํา
ฯลฯ)  

2)  หลกัฐานการเกิด
ของผู้ ร้อง  

-  1  0  ฉบบั  (หลกัฐานการจดทะเบียน
คนเกิดที�ออกให้โดย
สถานทตูไทยหรือสถาน
กงสลุไทยในตา่งประเทศ
หรือหลกัฐานการเกิดที�ออก
ให้โดยหนว่ยงานของ
ประเทศที�บคุคลนั 3นเกิด) 

3)  เอกสารที�แปล
และรับรองโดย
กระทรวงการ
ตา่งประเทศของ
ไทย  

-  1  0  ฉบบั  (กรณีผู้ ร้องมีหลกัฐานการ
เกิดที�ออกให้โดยหน่วยงาน
ของประเทศที�บคุคลนั 3น
เกิด)  



4)  หนงัสือเดนิทาง
ของผู้  ขอเพิ�มชื�อ  

-  1  1  ฉบบั  -  

 
 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการเอกสาร

ยื นเพิ มเตมิ  
หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ  

1)  สําเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้าบ้าน 
(ท.ร. 14)  

สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิ�น  

1  0  ฉบบั  -  

 6 ค่าธรรมเนียม 
       ไมมี่คา่ธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเพิ มชื อกรณีคนที ไม่มีสัญชาตไิทยต่อมาได้รับสัญชาตไิทยตามกฎหมาย  

         1) กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวา่ด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ"มเตมิ

ถึงฉบบัที" 5 พ.ศ. 2551 

 2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 สาํนักทะเบียนเทศบาลตาํบลร่อนพบูิลย์  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

  

 3)หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
 1. ผู้ ยื"นคําร้องได้แก่เจ้าบ้านบดิามารดาหรือผู้ ที"ขอเพิ"มชื"อ  
 2. พยานบคุคลได้แก่บคุคลที"สามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ"มชื"อได้อยา่งน้อย 2 คน  
 3. เงื"อนไข 
  (1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยาน
บคุคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วนั  
 (2) กรณีที"มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัข้ิอกฎหมายหรือการตรวจสอบ
เอกสารสําคญัต้องดําเนินการหารือมายงัสานกัทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทั 6งนี 6
การหารือต้องสง่ให้สานกัทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัที"รับเรื"อง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดั
เพื"อสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางเพื"อตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอนการบริการ  ระยะเวลา

ให้บริการ  
ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

เจ้าหน้าที"รับเรื"องคาขอและตรวจสอบ
หลกัฐานการยื"นประกอบพิจารณาใน
เบื 6องต้น  

10 นาที  สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"นเทศบาล
ตําบลร่อนพิบลูย์ 

-  

2)  การ
พิจารณา  

สอบสวนผู้ ร้องเจ้าบ้านพยานบคุคลที"
นา่เชื"อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี"ยวกบั
ประวตัิความเป็นมาของผู้ขอเพิ"มชื"อและ

20 วนั  สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"นเทศบาล
ตําบลร่อนพิบลูย์ 

-  



บดิามารดาโดยรวบรวมหลกัฐานพร้อม
ความเห็นเสนอนายทะเบียนท้องถิ"น
พิจารณา 

3)  การ
พิจารณา  

นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ"นพิจารณาอนญุาต/ไมอ่นญุาตและ
แจ้งผลการพิจารณา  

10 วนั  สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"นเทศบาล
ตําบลร่อนพิบลูย์ 

-  

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม  30 วนั 
 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยื นยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน  

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร ฉบับ
จริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ  

1)  สําเนาทะเบียน
บ้าน  

สํานกัทะเบียนอําเภอ/
สํานกัทะเบียนท้องถิ�น  

1  1  ฉบบั  (ที�ขอ
เพิ�มชื�อ)  

 
 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการเอกสารยื นเพิ มเติม  หน่วยงาน

ภาครัฐผู้
ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วย
นับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ  

1)  บตัรประจําตวัประชาชนของผู้ ร้อง  กรมการ
ปกครอง  

1  1  ฉบบั  (ถ้ามี)  

2)  เอกสารที�ทางราชการออกให้ซึ�ง
แสดงวา่เป็นคนสญัชาตไิทยเชน่
หนงัสือสําคญัการแปลงสญัชาติ
ประกาศกระทรวงมหาดไทยสําเนา
คําสั�งศาลหรือคําพิพากษา  

-  1  1  ฉบบั  (ถ้ามี)  

 6 ค่าธรรมเนียม 
       ไมมี่คา่ธรรมเนียม 
 
 
 
 



การจาํหน่ายชื อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียนบ้าน 

ได้ตายไปแล้วแต่ยังไม่ได้จาํหน่ายชื อและรายการบุคคล  

 

          1) กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวา่ด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ"มเตมิ

ถึงฉบบัที" 5 พ.ศ. 2551 

 2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 สาํนักทะเบียนเทศบาลตาํบลร่อนพบูิลย์  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

 3)หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  

 1. ผู้ ยื"นคาร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ ที"ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน  
 2. เงื"อนไข  
 (1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอาพรางหรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดาเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยาน
บคุคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15วนั  
 (2) กรณีที"มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัข้ิอกฎหมายหรือการตรวจสอบ
เอกสารสําคญัต้องดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลางให้ดาเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทั 6งนี 6
การหารือต้องสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัที"รับเรื"อง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดั
เพื"อสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางเพื"อตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอนกํารบริ
การ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

เจ้าหน้าที"รับเรื"องคาขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื"นประกอบ
พิจารณาในเบื 6องต้น  

5 นาที  สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"นเทศบาล
ตําบลร่อนพิบลูย์ 

-  

2)  การพิจารณา  นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ"นพิจารณาอนญุาต/
ไมอ่นญุาตและแจ้งผลการพิจารณา  

10 นาที  สํานกัทะเบียน
ท้องถิ"นเทศบาล
ตําบลร่อนพิบลูย์ 

-  



 ระยะเวลาดาํเนินการรวม  15 นาที 
 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการ

เอกสาร
ยืนยันตัวตน  

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  สําเนา
ทะเบียนบ้าน  

สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิ�น  

1  0  ฉบบั  (ฉบบัเจ้าบ้าน
ที�ปรากฎชื�อคน
ตาย )  

 

 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 

ที   รายการเอกสาร
ยื นเพิ มเตมิ  

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  บตัรประจําตวัประ
ชําชน  

กรมการปกครอง  1  0  ฉบบั  (ของเจ้าบ้าน)  

2)  เอกสารที�เกี�ยวข้อง
กบัผู้ตาย  

สํานกับริหารการ
ทะเบียน  

1  0  ฉบบั  (ถํ 3ามี)  

3)  หนงัสือมอบหมาย
และบตัรประจําตวัผู้
มอบหมาย  

สํานกับริหารการ
ทะเบียน  

1  1  ฉบบั  (กรณีมีการ
มอบหมาย)  

 6 ค่าธรรมเนียม 
       ไมมี่คา่ธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การตรวจคัดและรับรองเอกสารการลงทะเบียนราษฎรกรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสารหลักฐาน

ที เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน  

         1) กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวา่ด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ"มเตมิ

ถึงฉบบัที" 5 พ.ศ. 2551 

 2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 สาํนักทะเบียนเทศบาลตาํบลร่อนพบูิลย์  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ  

หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

  

 3)หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
 ผู้ ร้องได้แก่เจ้าของรายการหรือผู้ มีสว่นได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจคดัหรือคดัและรับรอง
สําเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎรซึ"งเป็นต้นฉบบั 

 

4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอนการ
บริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

เจ้าหน้าที"รับเรื"องคําขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื"น
ประกอบพิจารณาในเบื 6องต้น  

5 นาที  สํานกัทะเบียนท้องถิ"น
เทศบาลตําบลร่อน
พิบลูย์ 

-  

2)  การพิจารณา  นายทะเบียนพิจารณาอนญุาต/
ไมอ่นญุาตและแจ้งผลการ
พิจารณา  

5 นาที  สํานกัทะเบียนท้องถิ"น
เทศบาลตําบลร่อน
พิบลูย์ 

-  

  ระยะเวลาดาํเนินการรวม  10 นาที 
 
 
 
 
 
 



5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการ

เอกสาร
ยืนยันตัวตน  

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

กรมการ
ปกครอง  

1  0  ฉบบั  (ของผู้ ร้องกรณีเจ้าของ
รายการหรือผูู้ มีสว่นได้
เสียมาดําเนินการด้วย
ตนเอง)  

2)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

กรมการ
ปกครอง  

1  0  ฉบบั  (ผู้มอบหมายพร้อม
หนงัสือมอบหมายกรณี
ที�มีกํารมอบหมาย)  

 
 5.2) เอกสรอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 

ที   รายการเอกสารยื น
เพิ มเตมิ  

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร ฉบับ
จริง  

จาํนวนเอก
สร สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสร  

หมาย
เหตุ  

1)  หลกัฐานที�แสดง
ความเป็นผู้ มีสว่นได้
เสีย  

สํานกับริหารการ
ทะเบียน  

1  0  ฉบบั  -  

 6 ค่าธรรมเนียม 
       คา่ธรรมเนียม 20 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การรับสมัครเดก็เข้าเรียนศูนย์พัฒนาเดก็เล็กเทศบาลตาํบลร่อนพบูิลย์  

 

         1) กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - พระราชบญัญตัิการศกึษาแหง่ชาต ิพ.ศ. 2542 

 - พระราชบญัญัตกํิาหนดแผนและขั 6นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ"น 

พ.ศ. 2542 

 -พระราชบญัญตัเิทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพิ"มเตมิถึง (ฉบบัที" 13) พ.ศ. 2552 

 2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 ศูนย์พัฒนาเดก็เล็ก  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

  

 3)หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
 การจดัการศกึษาเป็นการให้บริการสาธารณะตามอํานาจหน้าที"ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ"น 
ตามพระราชบญัญัตเิทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพิ"มเตมิถึง (ฉบบัที" 13 พ.ศ. 2552 พระราชบญัญัตกํิาหนด
แผนและขั 6นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ"น พ.ศ. 2542 พระราชบญัญัติ
การศกึษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 การบริหารและการจดัการศกึษาขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ"น มาตรา 41 
ที"กําหนดไว้ให้องค์กรปกครองสว่นท้องถิ"นมีสิทธิจดัการศกึษาในระดบัใดระดบัหนึ"งหรือทกุระดบัตามความ
พร้อมเหมาะสมและความต้องการภายในท้องถิ"น โดยมาตรา 42 กําหนดให้กระทรวงกําหนดหลกัเกณฑ์
และวิธีการประเมินความพร้อมในการจดัการศกึษาขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ"น มีหน้าที"ในการประสาน
และสง่เสริมองค์กรปกครองสว่นท้องถิ"นให้สามารถจดัการศกึษาสอดคล้องกบันโยบายมาตรฐานการศกึษา
รวมทั 6งการเสนอแนะการจดัสรรงบประมาณอดุหนนุการจดัการศกึษาขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ"น โดยมี 
หลกัเกณฑ์ วิธีการและเงื"อนไข ดงันี 6  
 1. ประชมุคณะกรรมการการศกึษาเทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์เพื"อกําหนดหลกัเกณฑ์  
 2.เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ ประกาศรายละเอียดเกี"ยวกบัการรับสมคัรโดยปิดประกาศไว้ ณ 
สํานกังานเทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ หรือลงเว็บไซด์เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์  
 3. ตดิป้ายประชาสมัพนัธ์ ตามสถานที"ตา่ง ๆ ในเขตตําบลร่อนพิบลูย์  
 4. มอบหมายให้ครูและผู้ดแูลเดก็แตล่ะศนูย์พฒันาเดก็เล็กเทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ เป็นผู้ รับ
สมคัรตามสถานที"ที"กําหนด พร้อมมอบสจูิบตัร กําหนดการเข้าเรียนและการปฏิบตัิ ตามเงื"อนไขและเกณฑ์
ของศนูย์พฒันาเดก็เล็กเทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ 
 
 



4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอนการ
บริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ  

1)  -  ประชมุคณะกรรมการศกึษา
เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ เพื"อ
กําหนดหลกัเกณฑ์  

0 วนั  ศพด. 
เทศบาล
ตําบลร่อน
พิบลูย์ 

(ลว่งหน้า 3 
เดือนก่อนวนั
ประกาศรับ
สมคัร)  

2)  -  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ ประกาศ
รายละเอียดเกี"ยวกบัการรับสมคัร
โดยปิดประกาศไว้ ณ สํานกังาน
เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ ลง
เว็บไซต์ของทางเทศบาล  

0 วนั  ศพด 
เทศบาล
ตําบลร่อน
พิบลูย์ 

(ลว่งหน้า 2 
เดือนก่อนวนั
ประกาศรับ
สมคัร)  

3)  -  ตดิป้ายประชาสมัพนัธ์ตามสถานที"
ตา่งๆ ในเขตตําบลร่อนพิบลูย์  

0 วนั  ศพด 
เทศบาล
ตําบลร่อน
พิบลูย์ 

(ลว่งหน้า 2 
เดือนก่อนวนั
ประกาศรับ
สมคัร)  

4)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

มอบหมายให้ครูและผู้ดแูลเด็กแต่
ละศนูย์ฯ เป็นผู้ รับสมคัรตาม
สถานที"ที"กําหนด พร้อมมอบสจูิบตัร
กําหนดการเข้าเรียนและการปฏิบตัิ
ตามเงื"อนไขและเกณฑ์ของศนูย์
พฒันาเดก็เล็กเทศบาลตําบลร่อน
พิบลูย์  
 

3 วนั  ศพด 
เทศบาล
ตําบลร่อน
พิบลูย์ 

-  

5)  -  ศนูย์พฒันาเดก็เล็กเทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ประกาศรายชื"อนกัเรียน
ที"มีคณุสมบตัคิรบถ้วน  

2 วนั  ศพด 
เทศบาล
ตําบลร่อน
พิบลูย์ 

-  

  ระยะเวลาดาํเนินการรวม  5 วนั 
 
 
 



5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน  

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วย
นับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  ใบสมคัรของศนูย์
พฒันาเดก็เล็ก 
เทศบาลตําบลร่อน
พิบลูย์ ในปีการศกึษา
ที�เปิดรับสมคัร 

-  1  0  ฉบบั  -  

2)  ทะเบียนบ้าน  -  1  1  ฉบบั  (ของบิดา 
มารดา 
ผู้ปกครองและ
เดก็)  

3)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

-  0  1  ฉบบั  (ของบิดาและ
มารดาหรือ
ผู้ปกครอง)  

4)  สตูบิตัร  -  1  1  ฉบบั  -  
5)  รูปถ่ายขนาด 1 นิ 3ว  -  2  0  ชดุ  -  
6)  สมดุบนัทึกสขุภาพ

และสําเนาบนัทกึการ
ฉีดวคัซีนในสมดุ  

-  1  1  ชดุ  -  

 
 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 

ที  รายการเอกสารยื น
เพิ มเตมิ 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่มีเอกสารอื
น ๆ สําหรับยื
นเพิ
มเติม 
  
 6 ค่าธรรมเนียม 
       ไมมี่คา่ธรรมเนียม 
 
 



การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื ;อถอนหรือเคลื อนย้ายอาคาร  

         1) กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ.2522 

 2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 กองช่าง  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ  หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

 3)หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  

 ใบอนญุาตก่อสร้างดดัแปลงหรือเคลื"อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนญุาตรื 6อถอนอาคาร 
(ตามมาตรา 22)ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาที"กําหนดไวในใบอนญุาตถ้าผู้ ได้รับใบอนญุาตประสงค์จะขอตอ่
อายใุบอนญุาตจะต้องยื"นคําขอก่อนใบอนญุาตสิ 6นอายแุละเมื"อไดยื"นคา่ขอดงักลา่วแล้วให้ดําเนินการตอ่ไป
ได้จนกวา่เจ้าพนกังานท้องถิ"นจะสั"งไมอนญุาตให้ตอ่อายใุบอนญุาตนั 6น 
 

4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอน
การบริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

ยื"นขอตอ่อายใุบอนญุาตพร้อม
เอกสาร  

1 วนั  กองชา่ง 
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ"นในพื 6นที"
ที"จะขอตอ่อายุ
ใบอนญุาต)  

2)  การ
พิจารณา  

เจ้าพนกังานท้องถิ"นตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
ขอตอ่อายใุบอนญุาต  

2 วนั  กองชา่ง 
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ"นในพื 6นที"
ที"จะขอตอ่อายุ
ใบอนญุาต)  

3)  การ
พิจารณา  

เจ้าพนกังานท้องถิ"นตรวจสอบ
การดาเนินการตามใบอนญุาต
วา่ถึงขั 6นตอนใดและแจ้งให้ผุ้
ขอตอ่อายใุบอนญุาตทราบ 
(น.1)  

2 วนั  กองชา่ง 
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ"นในพื 6นที"
ที"จะขอตอ่อายุ
ใบอนญุาต)  

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม 5 วนั 
 



5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน  

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

-  0  1  ฉบบั  (กรณีบคุคล
ธรรมดา)  

2)  หนงัสือรับรอง
นิตบิคุคล  

-  0  1  ชดุ  (กรณีนิติ
บคุคล)  

 
 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการเอกสารยื นเพิ มเติม  หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร  
จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วย
นับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ  

1)  แบบคําขอตอ่อายใุบอนญุาต
ก่อสร้างอาคารดดัแปลง
อาคารรื 3อถอนอาคาร
เคลื�อนย้ายอาคารดดัแปลง
หรือใช้ที�จอดรถที�กลบัรถและ
ทางเข้าออกของรถเพื�อการยื�น 
(แบบ ข.5) 

-  1  0  ชดุ  -  

2)  สําเนาใบอนญุาตก่อสร้าง
ดดัแปลงรื 3อถอนหรือ
เคลื�อนย้ายอาคารแล้วแตก่รณี  

-  0  1  ชดุ  -  

3)  หนงัสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคมุงาน (แบบน. 4) 
(กรณีที�เป็นอาคารมีลกัษณะ
ขนาดอยูใ่นประเภทวิชําชีพ
วิศวกรรมควบคมุ)  

-  1  0  ชดุ  -  



4)  หนงัสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคมุงาน (แบบน. 4) 
(กรณีที�เป็นอาคารมีลกัษณะ
ขนาดอยูใ่นประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคมุ)  

-  1  0  ชดุ  -  

  
 6 ค่าธรรมเนียม 
       ไมมี่คา่ธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การแจ้งขุดดนิ  

          1) กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - พระราชบญัญตัิการขดุดินถมดนิ พ.ศ.2543 

 2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 กองช่าง  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ  หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

 3)หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  

  1.การขดุดนิที"ต้องแจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถิ"นจะต้องมีองค์ประกอบที"ครบถ้วนดงันี 6  
 1.1 การดําเนินการขดุดนินั 6นจะต้องเป็นการดําเนินการในท้องที"ที"พระราชบญัญตักิารขดุดนิและ
ถมดนิใช้บงัคบัได้แก่  
 1) เทศบาล  
 2) กรุงเทพมหานคร 
 3) เมืองพทัยา  
 4) องค์กรปกครองสว่นท้องถิ"นอื"นตามที"มีกฎหมายโดยเฉพาะจดัตั 6งขึ 6นซึ"งรัฐมนตรีประกาศกําหนด
ในราชกิจจานเุบกษา  
 5) บริเวณที"มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บงัคบักฎหมายวา่ด้วยการควบคมุอาคาร  
 6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง  
 7) ท้องที"ซึ"งรัฐมนตรีประกาศกําหนดให้ใช้บงัคบัพระราชบญัญตักิารขดุดนิและถมดนิ (ใช้กบักรณี
องค์การบริหารสว่นท้องถิ"นซึ"งไมอ่ยูใ่นเขตควบคมุอาคารและไมอ่ยูใ่นเขตผงัเมืองรวม)  
 1.2 การดําเนินการขดุดนิเข้าลกัษณะตามมาตรา 17แหง่พระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดนิคือ
ประสงค์จะทําการขดุดนิโดยมีความลกึจากระดบัพื 6นดินเกิน 3เมตรหรือมีพื 6นที"ปากบอ่ดนิเกินหนึ"งหมื"น
ตารางเมตรหรือมีความลึกหรือพื 6นที"ตามที"เจ้าพนกังานท้องถิ"นประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจ้า
พนกังานท้องถิ"นจะต้องไมเ่ป็นการกระทําที"ขดัหรือแย้งกบัพระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดนิ พ.ศ. 2543 
 2. การพิจารณารับแจ้งการขดุดนิ เจ้าพนกังานท้องถิ"นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที"เจ้าพนกังาน
ท้องถิ"นกําหนดเพื"อเป็นหลกัฐานการแจ้งภายใน 7 วนันบัแตว่นัที"ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไมถ่กูต้อง
ให้เจ้าพนกังานท้องถิ"นแจ้งให้แก้ไขให้ถกูต้องภายใน 7วนันบัแตว่นัที"มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไมแ่ก้ไขให้ถกูต้อง
ภายใน 7วนันบัแตว่นัที"ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนกังานท้องถิ"นมีอํานาจออกคําสั"งให้การแจ้งเป็นอนั
สิ 6นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถกูต้องภายในเวลาที"กําหนดให้เจ้าพนกังานท้องถิ"นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้
แจ้งภายใน 3วนันบัแตว่นัที"ได้รับแจ้งที"ถกูต้อง 
 
 



4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอน
การบริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ  

1)  การตรวจสอบ
เอกสาร  

ผู้แจ้งยื"นเอกสารแจ้งการ
ขดุดินตามที"กําหนดให้เจ้า
พนกังานท้องถิ"น
ดําเนินการตรวจสอบ
ข้อมลู  

1 วนั -  (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ"นใน
พื 6นที"ที"จะ
ดําเนินการขดุดนิ)  

2)  การพิจารณา  เจ้าพนกังานท้องถิ"น
ดําเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถกูต้อง)  

5 วนั -  (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ"นใน
พื 6นที"ที"จะ
ดําเนินการขดุดนิ)  

3)  การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มต ิ 

เจ้าพนกังานท้องถิ"นออก
ใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้ง
มารับใบรับแจ้ง  

1 วนั -  (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ"นใน
พื 6นที"ที"จะ
ดําเนินการขดุดนิ)  

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม 7 วนั 
 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน  

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

-  0  1  ฉบบั  (กรณีบคุคล
ธรรมดา)  

2)  หนงัสือรับรอง
นิตบิคุคล  

-  0  1  ฉบบั  (กรณีนิติ
บคุคล)  

 
 
 
 
 



 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการเอกสารยื นเพิ มเติม  หน่วยงาน

ภาครัฐผู้
ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วย
นับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  แผนผงับริเวณที�ประสงค์จะ
ดําเนินการขดุดนิ  

-  1  0  ชดุ  -  

2)  แผนผงัแสดงเขตที�ดนิและที�ดนิ
บริเวณข้างเคียง  

-  1  0  ชดุ  -  

3)  แบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลน 

-  1  0  ชดุ  -  

4)  โฉนดที�ดนิ น.ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบบัทกุหน้าพร้อม
เจ้าของที�ดินลงนามรับรองสําเนา
ทกุหน้า  

-  0  1  ชดุ  (กรณีผู้ขอ
อนญุาตไมใ่ช่
เจ้าของที�ดิน
ต้องมีหนงัสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที�ดิน
ให้ก่อสร้าง
อาคารใน
ที�ดนิ)  

5)  หนงัสือมอบอํานาจกรณีให้บคุคล
อื�นยื�นแจ้งการขดุดนิ  

-  1  0  ชดุ  -  

6)  หนงัสือยินยอมของเจ้าของที�ดนิ
กรณีที�ดินบคุคลอื�น  

-  1  0  ชดุ  -  

7)  รายการคํานวณ (วิศวกร
ผู้ออกแบบและคํานวณการขดุดนิ
ที�มีความลกึจากระดบัพื 3นดนิเกิน
๓เมตรหรือพื 3นที�ปากบอ่ดนิเกิน 
10,000 ตารางเมตรต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนญุาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุสาขาวิศวกรรม
โยธาไมตํ่�ากวา่ระดบัสามญั
วิศวกรกรณีการขดุดนิที�มีความ

-  1  0  ชดุ  -  



ลกึเกินสงู 20 เมตร วิศวกร
ผู้ออกแบบและคํานวณต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนญุาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุสาขาวิศวกรรม
โยธาระดบัวิศวกร 

8)  รายละเอียดการติดตั 3งอปุกรณ์
สําหรับวดัการเคลื�อนตวัของดนิ  

-  1  0  ชดุ  (กรณีการขดุ
ดนิลกึเกิน 20 
เมตร)  

9)  ชื�อผู้ควบคมุงาน (กรณีการขดุดนิ
ลกึเกิน 3 เมตรหรือมีพื 3นที�ปากบอ่
ดนิเกิน 10,000 ตารางเมตรหรือมี
ความลกึหรือมีพื 3นที�ตามที�เจ้า
พนกังานท้องถิ�นประกาศกําหนด
ผู้ควบคมุงานต้องเป็นผู้ ได้รับ
ใบอนญุาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุสาขาวิศวกรรม
โยธา 

-  1  0  ชดุ  -  

 
 6 ค่าธรรมเนียม 
       คา่ธรรมเนียม 500 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21  

         1) กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

 2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 กองช่าง  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ  หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

 3)หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  

   ผู้ใดจะดดัแปลงอาคารต้องได้รับใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถิ"นโดยเจ้าพนกังานท้องถิ"นต้อง
ตรวจพิจารณาและออกใบอนญุาตหรือมีหนงัสือแจ้งคําสั"งไมอ่นญุาตพร้อมด้วยเหตผุลให้ผู้ขอรับ
ใบอนญุาตทราบภายใน 45 วนันบัแตว่นัที"ได้รับคําขอในกรณีมีเหตจํุาเป็นที"เจ้าพนกังานท้องถิ"นไม่อาจออก
ใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมีคําสั"งไมอ่นญุาตได้ภายในกําหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไมเ่กิน 2คราว
คราวละไมเ่กิน 45วนัแตต้่องมีหนงัสือแจ้งการขยายเวลาและเหตจํุาเป็นแตล่ะคราวให้ผู้ขอรับใบอนญุาต
ทราบก่อนสิ 6นกําหนดเวลาหรือตามที"ได้ขยายเวลาไว้นั 6นแล้วแตก่รณี 
 

4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอนการ
บริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  
 
 
 
 
 
 

ยื"นความประสงค์ดดัแปลงอาคาร
พร้อมเอกสาร  

1 วนั  -  (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ"นใน
พื 6นที"ที"จะ
ดําเนินการขอ
อนญุาต
ดดัแปลงอาคาร)  

2)  การ 
พิจารณา  

เจ้าพนกังานท้องถิ"นตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนญุาต  

2 วนั  -  (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ"นใน
พื 6นที"ที"จะ
ดําเนินการขอ



อนญุาต
ดดัแปลงอาคาร)  

3)  การ
พิจารณา  

เจ้าพนกังานท้องถิ"นดําเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที"ดนิตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที"ก่อสร้างจดัทําผงั
บริเวณแผนที"สงัเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื"นที"เกี"ยวข้องเชน่ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื"องเขตปลอดภยั
ในการเดนิอากาศเขตปลอดภยัทาง
ทหารฯและ พ.ร.บ. จดัสรรที"ดนิฯ 

7 วนั  -  (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ"นใน
พื 6นที"ที"จะ
ดําเนินการขอ
อนญุาต
ดดัแปลงอาคาร)  

4)  การ
พิจารณา  

เจ้าพนกังานท้องถิ"นตรวจพิจารณา
แบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนญุาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบอนญุาตดดัแปลงอาคาร (น.1)  

30 วนั  -  (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ"นใน
พื 6นที"ที"จะ
ดําเนินการขอ
อนญุาต
ดดัแปลงอาคาร)  

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม 40 วนั 
 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน  

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

-  0  1  ฉบบั  (กรณีบคุคล
ธรรมดา)  

2)  หนงัสือรับรอง
นิตบิคุคล  

-  0  1  ชดุ  (กรณีนิติ
บคุคล)  

 
 
 
 



 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการเอกสารยื นเพิ มเติม  หน่วยงาน

ภาครัฐผู้
ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วย
นับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  แบบคําขออนญุาตก่อสร้าง
อาคาร (แบบ ข.1) 

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของผู้ขอ
อนญุาต)  

2)  ใบอนญุาตก่อสร้างอาคารเดิมที�
ได้รับอนญุาตหรือใบรับแจ้ง  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของผู้ขอ
อนญุาต)  

3)  โฉนดที�ดนิ .ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบบัทกุหน้าพร้อม
เจ้าของที�ดินลงนามรับรองสําเนา
ทกุหน้ากรณีผู้ขออนญุาตไม่ใช่
เจ้าของที�ดินต้องมีหนงัสือ
ยินยอมของเจ้าของที�ดนิให้
ก่อสร้างอาคารในที�ดนิ  

-  0  1  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของผู้ขอ
อนญุาต)  

4)  ใบอนญุาตให้ใช้ที�ดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อตุสาหกรรมหรือใบอนญุาตฯ
ฉบบัตอ่อายหุรือใบอนญุาตให้ใช้
ที�ดนิและประกอบกิจการ(สว่น
ขยาย)พร้อมเงื�อนไขและแผนผงั
ที�ดนิแนบท้าย(กรณีอาคารอยูใ่น
นิคมอตุสาหกรรม) 

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของผู้ขอ
อนญุาต)  

5)  กรณีที�มีการมอบอํานาจต้องมี
หนงัสือมอบอํานาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาทพร้อมสําเนา
บตัรประจําตวัประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือหนงัสือ
เดนิทางของผู้มอบและผู้ รับมอบ
อํานาจ  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของผู้ขอ
อนญุาต)  



6)  บตัรประจําตวัประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ มี
อํานาจลงนามแทนนิตบิคุคล
ผู้ รับมอบอํานาจเจ้าของที�ดนิ 
(กรณีเจ้าของที�ดนิเป็นนิตบิคุคล) 

-  0  1  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของผู้ขอ
อนญุาต)  

7)  หนงัสือยินยอมให้ชิดเขตที�ดิน
ตา่งเจ้าของ (กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขตที�ดนิ)  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของผู้ขอ
อนญุาต)  

8)  หนงัสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อมสําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคมุ (กรณีที�
เป็นอาคารมีลกัษณะขนาดอยูใ่น
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคมุ)  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของ
ผู้ออกแบบ
และควบคมุ
งาน)  

9)  หนงัสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมสําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ(กรณีที�เป็น
อาคารมีลกัษณะขนาดอยูใ่น
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ)  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของ
ผู้ออกแบบ
และควบคมุ
งาน)  

10)  แผนผงับริเวณแบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนที�มี
ลายมือชื�อพร้อมกบัเขียนชื�อตวั
บรรจงและคณุวฒุิที�อยูข่อง
สถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวงฉบบัที� 10 
(พ.ศ.2528)  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของ
ผู้ออกแบบ
และควบคมุ
งาน)  



11)  รายการคํานวณโครงสร้างแผ่น
ปกระบชืุ�อเจ้าของอาคารชื�อ
อาคารสถานที�ก่อสร้างชื�อ
คณุวฒุิที�อยูข่องวิศวกรผู้ คํานวณ
พร้อมลงนามทกุแผน่ (กรณี
อาคารสาธารณะอาคารพิเศษ
อาคารที�ก่อสร้างด้วยวสัดถุาวร
และทนไฟเป็นสว่นใหญ่) กรณี
อาคารบางประเภทที�ตั 3งอยูใ่น
บริเวณที�ต้องมีการคํานวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสั�นสะเทือนจากแผน่ดินไหว
ได้ตามกฎกระทรวงกําหนดการ
รับนํ 3าหนกัความต้านทานความ
คงทนของอาคารและพื 3นดินที�
รองรับอาคารในการต้านทาน
แรงสั�นสะเทือนของแผน่ดนิไหว 
พ.ศ. 2550 ต้องแสดง
รายละเอียดการคํานวณการ
ออกแบบโครงสร้าง 
 

-  1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของ
ผู้ออกแบบ
และควบคมุ
งาน)  

12)  กรณีใช้หนว่ยแรงเกินกวา่คา่ที�
กําหนดในกฎกระทรวงฉบบัที� 6 
พ.ศ. 2527 เชน่ใช้คา่ fc > 65 
ksc. หรือคา่ fc’> 173.3 ksc. ให้
แนบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมั�นคงแข็งแรงของ
วสัดทีุ�รับรองโดยสถาบนัที�เชื�อถือ
ได้วิศวกรผู้ คํานวณและผู้ขอ
อนญุาตลงนาม  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของ
ผู้ออกแบบ
และควบคมุ
งาน)  



13)  กรณีอาคารที�เข้าขา่ยตาม
กฎกระทรวงฉบบัที� 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที�
หุ้มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้ม
เหล็กไมน้่อยกวา่ที�กําหนดใน
กฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรอง
อตัราการทนไฟจากสถาบนัที�
เชื�อถือได้ประกอบการขอ
อนญุาต 

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของ
ผู้ออกแบบ
และควบคมุ
งาน)  

14)  หนงัสือยินยอมเป็นผู้ควบคมุงาน
ของสถาปนิกผู้ควบคมุการ
ก่อสร้างพร้อมสําเนาใบอนญุาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคมุ (กรณี
อาคารที�ต้องมีสถาปนิกควบคมุ
งาน)  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของ
ผู้ออกแบบ
และควบคมุ
งาน)  

15)  หนงัสือยินยอมเป็นผู้ควบคมุงาน
ของวิศวกรผู้ควบคมุการก่อสร้าง
พร้อมสําเนาใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ (กรณีอาคารที�ต้องมี
วิศวกรควบคมุงาน) 

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของ
ผู้ออกแบบ
และควบคมุ
งาน)  

16)  แบบแปลนและรายการคํานวณ
งานระบบของอาคารตาม
กฎกระทรวงฉบบัที� 33 (พ.ศ. 
2535)  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารที�
ต้องยื�น
เพิ�มเตมิ
สําหรับกรณี
เป็นอาคารสงู
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ)  



17)  หนงัสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารที�
ต้องยื�น
เพิ�มเตมิ
สําหรับกรณี
เป็นอาคารสงู
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ)  

18)  หนงัสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารที�
ต้องยื�น
เพิ�มเตมิ
สําหรับกรณี
เป็นอาคารสงู
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ)  

19)  หนงัสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุและ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกนั
เพลิงไหม 

-  1  1  ชดุ  (เอกสารที�
ต้องยื�น
เพิ�มเตมิ
สําหรับกรณี
เป็นอาคารสงู 

20)  หนงัสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบบําบดันํ 3า
เสียและการระบายนํ 3าทิ 3ง  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารที�
ต้องยื�น
เพิ�มเตมิ
สําหรับกรณี
เป็นอาคารสงู
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ)  

21)  หนงัสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารที�
ต้องยื�น
เพิ�มเตมิ



สําหรับกรณี
เป็นอาคารสงู
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ)  

22)  หนงัสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารที�
ต้องยื�น
เพิ�มเตมิ
สําหรับกรณี
เป็นอาคารสงู
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ)  

 6 ค่าธรรมเนียม 
       เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที  7 พ.ศ. 2528  ออกตามความใน
พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  

          1) กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

 2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 กองช่าง  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ  หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

 3)หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  

 ผู้ ใดจะก่อสร้างอาคารโดยไมยื่"นคําขอรับใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถิ"นก็ได้โดยการแจ้งตอ่
เจ้าพนกังานท้องถิ"นตามมาตรา 39 ทวิเมื"อผู้แจ้งได้ดําเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนกังานท้องถิ"นต้องออกใบรับ
แจ้งตามแบบที"เจ้าพนกังานท้องถิ"นกําหนดเพื"อเป็นหลกัฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั 6นภายในวนัที"ได้รับแจ้งใน
กรณีที"เจ้าพนกังานท้องถิ"นตรวจพบในภายหลงัว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมลูหรือยื"นเอกสารไว้ไมถ่กูต้องหรือไม่
ครบถ้วนตามที"ระบไุว้ในมาตรา 39ทวิให้เจ้าพนกังานท้องถิ"นมีอํานาจสั"งให้ผู้แจ้งมาดําเนินการแก้ไขให้
ถกูต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วนันบัแตว่นัที"ได้รับแจ้งคําสั"งดงักลา่วและภายใน 120 วนันบัแตว่นัที"ได้ออก
ใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิหรือนบัแตว่นัที"เริ"มการก่อสร้างอาคารตามที"ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนกังานท้องถิ"นได้
ตรวจพบว่าการก่อสร้างอาคารที"ได้แจ้งไว้แผนผงับริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการ
คํานวณของอาคารที"ได้ยื"นไว้ตามมาตรา 39ทวิไมถ่กูต้องตามบทบญัญัตแิหง่พระราชบญัญตันีิ 6กฎกระทรวง
หรือข้อบญัญัตท้ิองถิ"นที"ออกตามพระราชบญัญัตนีิ 6หรือกฎหมายอื"นที"เกี"ยวข้องให้เจ้าพนกังานท้องถิ"นมี
หนงัสือแจ้งข้อทกัท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 
 

4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอนการ
บริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

ยื"นแจ้งก่อสร้างอาคารจา่ย
คา่ธรรมเนียมและรับใบรับแจ้ง  

1 วนั  -  (องค์กร
ปกครองสว่น
ท้องถิ"นในพื 6นที"
ที"จะดําเนินการ
ก่อสร้าง
อาคาร)  

2)  การ
พิจารณา  

เจ้าพนกังานท้องถิ"นตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการแจ้ง  

2 วนั  -  (องค์กร
ปกครองสว่น



ท้องถิ"นในพื 6นที"
ที"จะดําเนินการ
ก่อสร้าง
อาคาร)  

3)  การ
พิจารณา  

เจ้าพนกังานท้องถิ"นดําเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที"ดนิตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมืองตรวจสอบ
สถานที"ก่อสร้างจดัทําผงับริเวณแผนที"
สงัเขปตรวจสอบกฎหมายอื"นที"
เกี"ยวข้องเชน่ประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื"องเขตปลอดภยัในการ
เดนิอากาศเขตปลอดภยัทางทหารฯ
และ พรบ.จดัสรรที"ดนิฯ 

7 วนั  -  (องค์กร
ปกครองสว่น
ท้องถิ"นในพื 6นที"
ที"จะดําเนินการ
ก่อสร้าง
อาคาร)  

4)  การ
พิจารณา  

เจ้าพนกังานท้องถิ"นตรวจพิจารณา
แบบแปลนและมีหนงัสือแจ้งผู้ ยื"นแจ้ง
ทราบ  

30 วนั  -  (องค์กร
ปกครองสว่น
ท้องถิ"นในพื 6นที"
ที"จะดําเนินการ
ก่อสร้าง
อาคาร)  

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม 40 วนั 
 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน  

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

-  0  1  ฉบบั  (กรณีบคุคล
ธรรมดา)  

2)  หนงัสือรับรอง
นิตบิคุคล  

-  0  1  ชดุ  (กรณีนิติ
บคุคล)  

 
 
 



 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการเอกสารยื นเพิ มเติม  หน่วยงาน

ภาครัฐผู้
ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วย
นับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  แบบการแจ้งก่อสร้างอาคาร
ตามที�เจ้าพนกังานท้องถิ�น
กําหนดและกรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

-  1  0  ชดุ  (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร) 

2)  โฉนดที�ดนิ น.ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบบัทกุหน้าพร้อม
เจ้าของที�ดินลงนามรับรองสําเนา
ทกุหน้ากรณีผู้แจ้งไมใ่ชเ่จ้าของ
ที�ดนิต้องมีหนงัสือยินยอมของ
เจ้าของที�ดินให้ก่อสร้างอาคารใน
ที�ดนิ 
  

-  0  1  ชดุ  (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร)  

3) ใบอนญุาตให้ใช้ที�ดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อตุสาหกรรมหรือใบอนญุาตฯ
ฉบบัตอ่อายหุรือใบอนญุาตให้ใช้
ที�ดนิและประกอบกิจการ (สว่น
ขยาย) พร้อมเงื�อนไขและแผนผงั
ที�ดนิแนบท้าย(กรณีอาคารอยูใ่น
นิคมอตุสาหกรรม)พร้อมเงื"อนไข

และแผนผงัที"ดนิแนบท้าย (กรณี

อาคารอยูใ่นนิคมอตุสาหกรรม) 

-  1  0  ชดุ  (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร)  

4)  กรณีที�มีการมอบอํานาจต้องมี
หนงัสือมอบอํานาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาทพร้อมสําเนา
บตัรประจําตวัประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือหนงัสือเดนิทาง
ของผู้มอบและผู้ รับมอบอํานาจ  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร)  



5)  บตัรประจําตวัประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ มี
อํานาจลงนามแทนนิตบิคุคลผู้ รับ
มอบอํานาจเจ้าของที�ดิน (กรณี
เจ้าของที�ดินเป็นนิตบิคุคล)  

-  0  1  ชดุ  (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร)  

6)  หนงัสือยินยอมให้ชิดเขตที"ดิน
ตา่งเจ้าของ (กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขตที"ดนิ)  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร 

7)  หนงัสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อมสําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคมุ (ระดบั
วฒุิสถาปนิก)  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)  

8)  หนงัสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมสําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ (ระดบัวฒุิ
วิศวกร)  
 
 

-  1  0  ชดุ  (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)  

9)  หนงัสือยินยอมเป็นผู้ควบคมุงาน
ของวิศวกรผู้ควบคมุการก่อสร้าง
พร้อมสําเนาใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ (กรณีอาคารที�ต้องมี
วิศวกรควบคมุงาน) 

-  1  0  ชดุ  (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)  



10)  หนงัสือยินยอมเป็นผู้ควบคมุงาน
ของสถาปนิกผู้ควบคมุการ
ก่อสร้างพร้อมสําเนาใบอนญุาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคมุ (กรณี
อาคารที�ต้องมีสถาปนิกควบคมุ
งาน)  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)  

11)  แผนผงับริเวณแบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนที�มี
ลายมือชื�อพร้อมกบัเขียนชื�อตวั
บรรจงและคณุวฒุิที�อยูข่อง
สถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวงฉบบั 10 (พ.ศ. 
2528) 

-  1  0  ชดุ  (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)  

12)  รายการคํานวณโครงสร้างแผ่น
ปกระบชืุ�อเจ้าของอาคารชื�อ
อาคารสถานที�ก่อสร้างชื�อคณุวฒุิ
ที�อยูข่องวิศวกรผู้ คํานวณพร้อม
ลงนามทกุแผน่ (กรณีอาคาร
สาธารณะอาคารพิเศษอาคารที�
ก่อสร้างด้วยวสัดถุาวรและทนไฟ
เป็นสว่นใหญ่) กรณีอาคารบาง
ประเภทที�ตั 3งอยูใ่นบริเวณที�ต้องมี
การคํานวณให้อาคารสามารถรับ
แรงสั�นสะเทือนจากแผน่ดินไหว
ได้ตามกฎกระทรวงกําหนดการ
รับนํ 3าหนกัความต้านทานความ
คงทนของอาคารและพื 3นดินที�
รองรับอาคารในการต้านทาน
แรงสั�นสะเทือนของแผน่ดนิไหว 
พ.ศ. 2550 ต้องแสดง 
รายละเอียดการคํานวณการ

-  1  0  ชดุ  (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)  



13)  กรณีใช้หนว่ยแรงเกินกวา่คา่ที�
กําหนดในกฎกระทรวงฉบบัที� 6 
พ.ศ. 2527 เชน่ใช้คา่ fc > 65 
ksc. หรือคา่ fc’> 173.3 ksc. ให้
แนบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมั�นคงแข็งแรงของ
วสัดทีุ�รับรองโดยสถาบนัที�เชื�อถือ
ได้วิศวกรผู้ คํานวณและผู้ขอ
อนญุาตลงนาม 

-  1  0  ชดุ  (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)  

14)  กรณีอาคารที�เข้าขา่ยตาม
กฎกระทรวงฉบบัที� 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที�
หุ้มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้ม
เหล็กไมน้่อยกวา่ที�กําหนดใน
กฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรอง
อตัราการทนไฟจากสถาบนัที�
เชื�อถือได้ประกอบการขอ
อนญุาต  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)  

15)  แบบแปลนและรายการคํานวณ
งานระบบของอาคารตาม
กฎกระทรวงฉบบัที� 33 (พ.ศ. 
2535)  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารที�ต้อง
ยื�นเพิ�มเตมิ
สําหรับกรณีเป็น
อาคารสงูหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ))  

16)  หนงัสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ (ระดบัวฒุิวิศวกร)  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารที�ต้อง
ยื�นเพิ�มเตมิ
สําหรับกรณีเป็น
อาคารสงูหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 



(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ))  

17)  หนงัสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของ

-  1  0  ชดุ  (เอกสารที�ต้อง
ยื�นเพิ�มเตมิ

18)  หนงัสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุและ

-  1  0  ชดุ  (เอกสารที�ต้อง
ยื�นเพิ�มเตมิ

19)  หนงัสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบบําบดันํ 3า
เสียและการระบายนํ 3าทิ 3ง (ระดบั
วฒุิวิศวกร) 

-  1  0  ชดุ  (เอกสารที�ต้อง
ยื�นเพิ�มเตมิ
สําหรับกรณีเป็น
อาคารสงูหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

20)  หนงัสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา 
(ระดบัวฒุิวิศวกร)  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารที�ต้อง
ยื�นเพิ�มเตมิ
สําหรับกรณีเป็น
อาคารสงูหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ))  

21)  หนงัสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
(ระดบัวฒุิวิศวกร)  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารที�ต้อง
ยื�นเพิ�มเตมิ
สําหรับกรณีเป็น
อาคารสงูหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ))  

 6 ค่าธรรมเนียม 
       คา่ธรรมเนียม 20 บาท 



การแจ้งรื ;อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  

 

          1) กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

 2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 กองช่าง  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ  หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

 3)หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  

     ผู้ใดจะรื 6อถอนอาคารที"มีส่วนสงูเกิน 15 เมตรซึ"งอยูห่่างจากอาคารอื"นหรือที"สาธารณะน้อยกวา่
ความสงูของอาคารและ อาคารที"อยู่ หา่งจากอาคารอื"นหรือที"สาธารณะน้อยกวา่ 2 เมตรโดยไมยื่"นคําขอรับ
ใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานที"องถิ"นก็ได้โดยการแจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถิ"นตามมาตรา 39 ทวิเมื"อผู้แจ้งได้
ดําเนินการแจ้งแล้วเจ้า พนกังานท้องถิ"นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที"เจ้าพนกังานท้องถิ"นกําหนดเพื"อเป็น
หลกัฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั 6นภายใน วนัที"ได้รับแจ้งในกรณีที"เจ้าพนกังานท้องถิ"นตรวจพบในภายหลงัวา่ผู้
แจ้งได้แจ้งข้อมลูหรือยื"นเอกสารไว้ไมถ่กูต้องหรือไม่ ครบถ้วนตามที"ระบไุว้ในมาตรา 39ทวิให้เจ้าพนกังาน
ท้องถิ"นมีอํานาจสั"งให้ผู้แจ้งมาดําเนินการแก้ไขให้ถกูต้องหรือ ครบถ้วนภายใน 7วนันบัแตว่นัที"ได้รับแจ้ง
คําสั"งดงักล่าวและภายใน 120วนันบัแตว่นัที"ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนบัแตว่นัที"เริ"มการรื 6อ
ถอนอาคารตามที"ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนกังานท้องถิ"นได้ตรวจพบวา่การรื 6อถอนอาคารที"ได้แจ้งไว้ แผนผงั
บริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารที"ได้ยื"นไว้ตามมาตรา 39ทวิ
ไม ่ถกูต้องตามบทบญัญัตแิหง่พระราชบญัญตันีิ 6  กฎกระทรวงหรือข้อบญัญัตท้ิองถิ"นที"ออกตาม
พระราชบญัญตันีิ 6  หรือ กฎหมายอื"นที"เกี"ยวข้องให้เจ้าพนกังานท้องถิ"นมีหนงัสือแจ้งข้อทกัท้วงให้ผู้แจ้งตาม
มาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 
 
4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอน
การบริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

ยื"นแจ้งรื 6อถอนอาคารจา่ย
คา่ธรรมเนียมและรับใบรับ
แจ้ง  

3 วนั  -  (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ"นในพื 6นที"
ที"จะดําเนินการรื 6อ
ถอนอาคาร)  



2)  การ
พิจารณา  

เจ้าพนกังานท้องถิ"นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง  

1 วนั  -  (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ"นในพื 6นที"
ที"จะดําเนินการรื 6อ
ถอนอาคาร)  

3)  การ
พิจารณา  

เจ้าพนกังานท้องถิ"นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณารับรองการแจ้งและ
มีหนงัสือแจ้งผู้ ยื"นแจ้งทราบ  

10 วนั  -  (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ"นในพื 6นที"
ที"จะดําเนินการรื 6อ
ถอนอาคาร)  

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม  14 วนั 
 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน  

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

-  0  1  ฉบบั  (กรณีบคุคล
ธรรมดา)  

2)  หนงัสือรับรอง
นิตบิคุคล  

-  0  1  ชดุ  (กรณีนิติ
บคุคล)  

 
 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการเอกสารยื นเพิ มเติม  หน่วยงาน

ภาครัฐผู้
ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วย
นับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  แบบการแจ้งรื 3อถอนอาคาร
ตามที�เจ้าพนกังานท้องถิ�น
กําหนดและกรอกข้อความให้
ครบถ้วน  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของผู้
แจ้งรื 3อถอน
อาคาร)  

2)  หนงัสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบขั 3นตอนและสิ�ง
ป้องกนัวสัดหุล่นในการรื 3อถอน
อาคาร (กรณีอาคารมีลกัษณะ

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของผู้
แจ้งรื 3อถอน
อาคาร)  



ขนาดอยูใ่นประเภทวิชาชีพ
ควบคมุ) 

3)  โฉนดที�ดนิ น.ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบบัทกุหน้าพร้อม
เจ้าของที�ดินลงนามรับรอง
สําเนาทกุหน้ากรณีผู้ขออนญุาต
ไมใ่ชเ่จ้าของที�ดนิต้องมีหนงัสือ
ยินยอมของเจ้าของที�ดนิให้รื 3อ
ถอนอาคารในที�ดนิ  

-  0  1  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของผู้
แจ้งรื 3อถอน
อาคาร)  

4)  ใบอนญุาตให้ใช้ที�ดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อตุสาหกรรมหรือใบอนญุาตฯ
ฉบบัตอ่อายหุรือใบอนญุาตให้
ใช้ที�ดนิและประกอบกิจการ 
(สว่นขยาย) พร้อมเงื�อนไขและ
แผนผงัที�ดนิแนบท้าย (กรณี
อาคารอยูใ่นนิคมอตุสาหกรรม) 

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของผู้
แจ้งรื 3อถอน
อาคาร)  

5)  กรณีที�มีการมอบอํานาจต้องมี
หนงัสือมอบอํานาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาทพร้อมสําเนา
บตัรประจําตวัประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือหนงัสือ
เดนิทางของผู้มอบและผู้ รับ
มอบอํานาจ  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของผู้
แจ้งรื 3อถอน
อาคาร)  

6)  บตัรประจําตวัประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ มี
อํานาจลงนามแทนนิตบิคุคล
ผู้ รับมอบอํานาจเจ้าของที�ดนิ 
(กรณีเจ้าของที�ดนิเป็นนิติ
บคุคล)  

-  0  1  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของผู้
แจ้งรื 3อถอน
อาคาร)  

7)  หนงัสือรับรองของวิศวกร -  1  0  ชดุ  (เอกสารใน



ผู้ออกแบบพร้อมสําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ(ระดบั
วฒุิวิศวกร) 

สว่นของ
ผู้ออกแบบ)  

8)  หนงัสือยินยอมเป็นผู้ควบคมุ
งานของวิศวกรผู้ควบคมุการรื 3อ
ถอนพร้อมสําเนาใบอนญุาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ (กรณีอาคารที�ต้องมี
วิศวกรควบคมุงาน)  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของ
ผู้ออกแบบ)  

9)  แผนผงับริเวณแบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนที�มี
ลายมือชื�อพร้อมกบัเขียนชื�อตวั
บรรจงและคณุวฒุิที�อยูข่อง
สถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวงฉบบัที� 10 
(พ.ศ. 2528) 

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของ
ผู้ออกแบบ)  

 
 6 ค่าธรรมเนียม 
       คา่ธรรมเนียม 50 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21  

          1) กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

 2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 กองช่าง  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ  หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

 3)หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  

   ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถิ"นโดยเจ้าพนกังานท้องถิ"นต้อง
ตรวจพิจารณาและออกใบอนญุาตหรือมีหนงัสือแจ้งคําสั"งไมอ่นญุาตพร้อมด้วยเหตผุลให้ผู้ขอรับ
ใบอนญุาตทราบภายใน 45วนันบัแตว่นัที"ได้รับคําขอในกรณีมีเหตจํุาเป็นที"เจ้าพนกังานท้องถิ"นไมอ่าจออก
ใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมีคําสั"งไมอ่นญุาตได้ภายในกําหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไมเ่กิน 2คราว
คราวละไมเ่กิน 45 วนั แตต้่องมีหนงัสือแจ้งการขยายเวลาและเหตจํุาเป็นแตล่ะคราวให้ผู้ขอรับใบอนญุาต
ทราบก่อนสิ 6นกําหนดเวลาหรือตามที"ได้ขยายเวลาไว้นั 6นแล้วแตก่รณี 
 

4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอนการ
บริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ  

1)  การตรวจสอบ
เอกสาร  

ยื"นคําขออนญุาตก่อสร้างอาคาร
พร้อมเอกสาร  

1 วนั  -  (องค์กร
ปกครองสว่น
ท้องถิ"นใน
พื 6นที"ที"จะขอ
อนญุาต
ก่อสร้าง
อาคาร)  

2)  การพิจารณา  เจ้าพนกังานท้องถิ"นตรวจสอบ
พิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนญุาต  

2 วนั  -  (องค์กร
ปกครองสว่น
ท้องถิ"นใน
พื 6นที"ที"จะขอ
อนญุาต
ก่อสร้าง



อาคาร)  

3)  การพิจารณา  เจ้าพนกังานท้องถิ"นดําเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที"ดนิตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที"ก่อสร้างจดัทําผงั
บริเวณแผนที"สงัเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื"นที"เกี"ยวข้องเชน่ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื"องเขตปลอดภยั
ในการเดนิอากาศเขตปลอดภยัทาง
ทหาร และ พ.ร.บ.จดัสรรที"ดินฯ 

7 วนั  -  (องค์กร
ปกครองสว่น
ท้องถิ"นใน
พื 6นที"ที"จะขอ
อนญุาต
ก่อสร้าง
อาคาร)  

4)  การลงนาม/
คณะกรรมการ
มีมต ิ 

เจ้าพนกังานท้องถิ"นตรวจพิจารณา
แบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนญุาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบอนญุาตก่อสร้างอาคาร (น.1)  

35 วนั  -  (องค์กร
ปกครองสว่น
ท้องถิ"นใน
พื 6นที"ที"จะขอ
อนญุาต
ก่อสร้าง
อาคาร)  

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม 45 วนั 
 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน  

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

-  0  1  ฉบบั  (กรณีบคุคล
ธรรมดา)  

2)  หนงัสือรับรอง
นิตบิคุคล  

-  0  1  ชดุ  (กรณีนิติ
บคุคล)  

 
 
 



 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการเอกสารยื นเพิ มเติม  หน่วยงาน

ภาครัฐผู้
ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วย
นับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  แบบคําขออนญุาตก่อสร้างอาคาร 
(แบบ ข.1) 

-  1  0  ชดุ  -  

2)  โฉนดที�ดนิ น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุหน้าพร้อมเจ้าของ
ที�ดนิลงนามรับรองสําเนาทกุหน้า
กรณีผู้ขออนญุาตไมใ่ชเ่จ้าของที�ดนิ
ต้องมีหนงัสือยินยอมของเจ้าของ
ที�ดนิให้ก่อสร้างอาคารในที�ดิน  

-  0  1  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของผู้ขอ
อนญุาต)  

3) ใบอนญุาตให้ใช้ที�ดินและประกอบ
กิจการในนิคมอตุสาหกรรมหรือ
ใบอนญุาตฯฉบบัตอ่อายหุรือ
ใบอนญุาตให้ใช้ที�ดินและประกอบ
กิจการ (สว่นขยาย) พร้อมเงื�อนไข
และแผนผงัที�ดนิแนบท้าย(กรณี
อาคารอยูใ่นนิคมอตุสาหกรรม) 

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของผู้ขอ
อนญุาต)  

4)  กรณีที�มีการมอบอํานาจต้องมี
หนงัสือมอบอํานาจติดอากร
แสตมป์ ๓๐ บาทพร้อมสําเนาบตัร
ประจําตวัประชาชนสําเนาทะเบียน
บ้านหรือหนงัสือเดนิทางของผู้มอบ
และผู้ รับมอบอํานาจ  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของผู้ขอ
อนญุาต)  

5)  บตัรประจําตวัประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ มีอํานาจลงนาม
แทนนิติบคุคลผู้ รับมอบอํานาจ
เจ้าของที�ดิน (กรณีเจ้าของที�ดนิเป็น
นิตบิคุคล)  

-  0  1  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของผู้ขอ
อนญุาต)  



6)  หนงัสือยินยอมให้ชิดเขตที�ดินตา่ง
เจ้าของ(กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขต
ที�ดนิ) 

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของผู้ขอ
อนญุาต)  

7)  หนงัสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนญุาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคมุ (กรณีที�เป็น
อาคารมีลกัษณะขนาดอยูใ่น
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคมุ)  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของ
ผู้ออกแบบ
และควบคมุ
งาน)  

8)  หนงัสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนญุาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ (กรณีที�เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยูใ่นประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ) 

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของ
ผู้ออกแบบ
และควบคมุ
งาน)  

9)  แผนผงับริเวณแบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนที�มีลายมือชื�อ
พร้อมกบัเขียนชื�อตวับรรจงและ
คณุวฒุิที�อยูข่องสถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวง
ฉบบัที� 10 (พ.ศ.2528)  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของ
ผู้ออกแบบ
และควบคมุ
งาน)  

10)  รายการคํานวณโครงสร้างแผ่นปก
ระบชืุ�อเจ้าของอาคารชื�ออาคาร
สถานที�ก่อสร้างชื�อคณุวฒุิที�อยูข่อง
วิศวกรผู้ คํานวณพร้อมลงนามทกุ
แผน่ (กรณีอาคารสาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที�ก่อสร้างด้วยวสัดุ
ถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณี
อาคารบางประเภทที�ตั 3งอยูใ่น
บริเวณที�ต้องมีการคํานวณให้

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของ
ผู้ออกแบบ
และควบคมุ
งาน)  



อาคารสามารถรับแรงสั�นสะเทือน
จากแผน่ดินไหวได้ตามกฎกระทรวง
กําหนดการรับนํ 3าหนกัความ
ต้านทานความคงทนของอาคาร
และพื 6นดนิที"รองรับอาคารในการ
ต้านทานแรงสั"นสะเทือนของ
แผน่ดนิไหว พ.ศ. 2540 ต้องแสดง
รายละเอียดการคํานวณการ
ออกแบบโครงสร้าง 

11)  กรณีใช้หนว่ยแรงเกินกวา่คา่ที"
กําหนดในกฎกระทรวงฉบบัที" 6 
พ.ศ. 2527 เชน่ใช้คา่ fc > 65 ksc. 
หรือคา่ fc’> 173.3 ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผลการทดสอบความ
มั"นคงแข็งแรงของวสัดทีุ"รับรองโดย
สถาบนัที"เชื"อถือได้วิศวกรผู้ คํานวณ
และผลขออนญุาตลงนาม 
 

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของ
ผู้ออกแบบ
และควบคมุ
งาน) 

12)  กรณีอาคารที�เข้าขา่ยตาม
กฎกระทรวงฉบบัที� 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของคอนกรีตที�หุ้มเหล็ก
เสริมหรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไมน้่อย
กวา่ที�กําหนดในกฎกระทรวงหรือมี
เอกสารรับรองอตัราการทนไฟจาก
สถาบนัที�เชื�อถือได้ประกอบการขอ
อนญุาต 

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของ
ผู้ออกแบบ
และควบคมุ
งาน)  

13)  หนงัสือยินยอมเป็นผู้ควบคมุงาน
ของสถาปนิกผู้ควบคมุการก่อสร้าง
พร้อมสําเนาใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีอาคารที�ต้องมี
สถาปนิกควบคมุงาน)  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของ
ผู้ออกแบบ
และควบคมุ
งาน)  



14)  หนงัสือยินยอมเป็นผู้ควบคมุงาน
ของวิศวกรผู้ควบคมุการก่อสร้าง
พร้อมสําเนาใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอาคารที�ต้องมีวิศวกรควบคมุ
งาน) 

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของ
ผู้ออกแบบ
และควบคมุ
งาน)  

15)  แบบแปลนและรายการคํานวณงาน
ระบบของอาคารตามกฎกระทรวง
ฉบบัที� 33 (พ.ศ. 2535)  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารที�ต้อง
ยื�นเพิ�มเตมิ
สําหรับกรณี
เป็นอาคารสงู
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ)  

16)  หนงัสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารที�ต้อง
ยื�นเพิ�มเตมิ
สําหรับกรณี
เป็นอาคารสงู
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ)  

17)  หนงัสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารที�ต้อง
ยื�นเพิ�มเตมิ
สําหรับกรณี
เป็นอาคารสงู
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ)  

18)  หนงัสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกนัเพลิงไหม้  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารที�ต้อง
ยื�นเพิ�มเตมิ
สําหรับกรณี
เป็นอาคารสงู
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่



19)  หนงัสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบําบดันํ 3าเสียและ
การระบายนํ 3าทิ 3ง  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารที�ต้อง
ยื�นเพิ�มเตมิ
สําหรับกรณี
เป็นอาคารสงู
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ)  

20)  หนงัสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารที�ต้อง
ยื�นเพิ�มเตมิ
สําหรับกรณี
เป็นอาคารสงู
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ)  

21)  หนงัสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารที�ต้อง
ยื�นเพิ�มเตมิ
สําหรับกรณี
เป็นอาคารสงู
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ)  

 6 ค่าธรรมเนียม 
       เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที  7 พ.ศ. 2528 ออกตามความใน
พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
 
 
 
 
 
 
 
 

 



การขออนุญาตรื ;อถอนอาคารตามมาตรา  22  

 

          1) กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

 2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 กองช่าง  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ  หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

 3)หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  

  ผู้ใดจะรื 6อถอนอาคารที"มีส่วนสงูเกิน 15เมตรซึ"งอยูห่า่งจากอาคารอื"นหรือที"สาธารณะน้อยกวา่
ความสงูของอาคารและอาคารที"อยู่หา่งจากอาคารอื"นหรือที"สาธารณะน้อยกวา่๒เมตรต้องได้รับใบอนญุาต
จากเจ้าพนกังานท้องถิ"นซึ"งเจ้าพนกังานท้องถิ"นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนญุาตหรือมีหนงัสือแจ้ง
คําสั"งไมอ่นญุาตพร้อมด้วยเหตผุลให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบภายใน 45 วนั นบัแตว่นัที"ได้รับคําขอในกรณี
มีเหตจํุาเป็นที"เจ้าพนกังานท้องถิ"นไมอ่าจออกใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมีคําสั"งไมอ่นญุาตได้ภายใน
กําหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไมเ่กิน 2คราวคราวละไมเ่กิน 45 วนั แตต้่องมีหนงัสือแจ้งการขยาย
เวลาและเหตจํุาเป็นแตล่ะคราวให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบก่อนสิ 6นกําหนดเวลาหรือตามที"ได้ขยายเวลาไว้
นั 6นแล้วแตก่รณี 
 

4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอนการ
บริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ  

1)  การตรวจสอบ
เอกสาร  

ยื"นขออนญุาตรื 6อถอนอาคารพร้อม
เอกสาร  

1 วนั  -  (องค์กร
ปกครองสว่น
ท้องถิ"นใน
พื 6นที"ที"จะขอ
อนญุาตรื 6อ
ถอนอาคาร)  

2)  การพิจารณา  เจ้าพนกังานท้องถิ"นตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนญุาต  

2 วนั  -  (องค์กร
ปกครองสว่น
ท้องถิ"นใน
พื 6นที"ที"จะขอ



อนญุาตรื 6อ
ถอนอาคาร)  

3)  การพิจารณา  เจ้าพนกังานท้องถิ"นดําเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที"ดนิตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที"ก่อสร้างจดัทําผงั
บริเวณแผนที"สงัเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื"นที"เกี"ยวข้องเชน่ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื"องเขตปลอดภยั
ในการเดนิอากาศเขตปลอดภยัทาง
ทหารฯและ พ.ร.บ.จดัสรรที"ดินฯ 

7 วนั  -  (องค์กร
ปกครองสว่น
ท้องถิ"นใน
พื 6นที"ที"จะขอ
อนญุาตรื 6อ
ถอนอาคาร)  

4)  การลงนาม/
คณะกรรมการ
มีมต ิ 

เจ้าพนกังานท้องถิ"นตรวจพิจารณา
แบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนญุาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบอนญุาตรื 6อถอนอาคาร (น.1)  

35 วนั  -  (องค์กร
ปกครองสว่น
ท้องถิ"นใน
พื 6นที"ที"จะขอ
อนญุาตรื 6อ
ถอนอาคาร)  

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม 45 วนั 
 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน  

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

-  0  1  ฉบบั  (กรณีบคุคล
ธรรมดา)  

2)  หนงัสือรับรอง
นิตบิคุคล  

-  0  1  ชดุ  (กรณีนิติ
บคุคล)  

 
 
 
 



 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการเอกสารยื นเพิ มเติม  หน่วยงาน

ภาครัฐผู้
ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  แบบคําขออนญุาตรื 3อถอน
อาคาร (แบบ ข. 1 

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของผู้
ขอ
อนญุาต)  

2)  หนงัสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของ
ผู้ออกแบบขั 3นตอนวิธีการและ
สิ�งป้องกนัวสัดรุ่วงหลน่ในการ
รื 3อถอนอาคาร (กรณีที�เป็น
อาคารมีลกัษณะขนาดอยูใ่น
ประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ)  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของผู้
ขอ
อนญุาต)  

3)  โฉนดที�ดนิ น.ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบบัทกุหน้า
พร้อมเจ้าของที�ดนิลงนาม
รับรองสําเนาทกุหน้ากรณีผู้ขอ
อนญุาตไมใ่ชเ่จ้าของที�ดนิต้อง
มีหนงัสือยินยอมของเจ้าของ
ที�ดนิให้รื 3อถอนอาคารในที�ดิน 

-  0  1  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของผู้
ขอ
อนญุาต)  

4)  ใบอนญุาตให้ใช้ที�ดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อตุสาหกรรมหรือใบอนญุาตฯ
ฉบบัตอ่อายหุรือใบอนญุาตให้
ใช้ที�ดนิและประกอบกิจการ 
(สว่นขยาย) พร้อมเงื�อนไขและ
แผนผงัที�ดนิแนบท้าย (กรณี
อาคารอยูใ่นนิคม
อตุสาหกรรม)  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของผู้
ขอ
อนญุาต)  



5)  กรณีที�มีการมอบอํานาจต้องมี
หนงัสือมอบอํานาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาทพร้อมสําเนา
บตัรประจําตวัประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือหนงัสือ
เดนิทางของผู้มอบและผู้ รับ
มอบอํานาจ  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของผู้
ขอ
อนญุาต)  

6)  บตัรประจําตวัประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ มี
อํานาจลงนามแทนนิตบิคุคล
ผู้ รับมอบอํานาจเจ้าของที�ดนิ 
(กรณีเจ้าของที�ดนิเป็นนิติ
บคุคล)  

-  0  1  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของผู้
ขอ
อนญุาต)  

7)  กรณีที�มีการมอบอํานาจต้องมี
หนงัสือมอบอํานาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาทพร้อมสําเนา
บตัรประจําตวัประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือหนงัสือ
เดนิทางของผู้มอบและผู้ รับ
มอบอํานาจบตัรประชาชนและ
สําเนาทะเบียนของผู้ มีอํานาจ
ลงนามแทนนิติบคุคลผู้ รับมอบ
อํานาจเจ้าของอาคาร(กรณี
เจ้าของอาคารเป็นนิตบิคุคล) 

-  0  1  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของผู้
ขอ
อนญุาต)  

8)  หนงัสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อมสําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุ 
(กรณีที�เป็นอาคารมีลกัษณะ
ขนาดอยูใ่นประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคมุ)  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของ
ผู้ออกแบบ
และ
ควบคมุ
งาน)  



9)  หนงัสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมสําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีที�เป็นอาคารมีลกัษณะ
ขนาดอยูใ่นประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ) 

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของ
ผู้ออกแบบ
และ
ควบคมุ
งาน)  

10)  แผนผงับริเวณแบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนที�
มีลายมือชื�อพร้อมกบัเขียนชื�อ
ตวับรรจงและคณุวฒุิที�อยูข่อง
สถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตามกฎกระทรวง
ฉบบัที� 10 (พ.ศ.2528)  

-  1  0  ชดุ  (เอกสารใน
สว่นของ
ผู้ออกแบบ
และ
ควบคมุ
งาน)  

 6 ค่าธรรมเนียม 
       เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที  7 พ.ศ. 2528 ออกตามความใน
พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การขอเปลี ยนผู้ควบคุมงาน  

       1) กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

       2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 กองช่าง  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ  หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

 3)หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  

  กรณีผู้ ได้รับใบอนญุาตจะบอกเลิกตวัผู้ควบคมุงานที"ได้แจ้งชื"อไว้หรือผู้ควบคมุงานจะบอกเลิกการ
เป็นผู้ควบคมุงานให้มีหนงัสือแจ้งให้เจ้าพนกังานท้องถิ"นทราบในกรณีที"มีการบอกเลิกผู้ควบคมุงานผู้ได้รับ
ใบอนญุาตต้องระงบัการดําเนินการตามที"ไดรับอนญุาตไว้ก่อนจนกวา่จะได้มีหนงัสือแจ้งชื"อและสง่หนงัสือ
แสดงความยินยอมของผู้ควบคมุงานคนใหมใ่ห้แก่เจ้าพนกังานท้องถิ"นแล้ว 
 

4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอนการ
บริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

ยื"นขอเปลี"ยนผู้ควบคมุงาน
พร้อมเอกสาร  

1 วนั  กองชา่ง 
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ"นใน
พื 6นที"ที"จะขอ
เปลี"ยนผู้ควบคมุ
งาน)  

2)  การ
พิจารณา  

เจ้าพนกังานท้องถิ"นตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
ขอเปลี"ยนผู้ควบคมุงาน  

2 วนั  กองชา่ง 
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ"นใน
พื 6นที"ที"จะขอ
เปลี"ยนผู้ควบคมุ
งาน)  

3)  การ
พิจารณา  

เจ้าพนกังานท้องถิ"นตรวจสอบ
การดาเนินการตามใบอนญุาต
วา่ถึงขั 6นตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอ
เปลี"ยนผู้ควบคมุงานทราบ 
(น.1)  

2 วนั  กองชา่ง 
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ"นใน
พื 6นที"ที"จะขอ
เปลี"ยนผู้ควบคมุ
งาน)  



 ระยะเวลาดาํเนินการรวม 5 วนั 
 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน  

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  บตัรประจําตวั
ประชาชน  

-  0  1  ฉบบั  (กรณีบคุคล
ธรรมดา)  

2)  หนงัสือรับรอง
นิตบิคุคล  

-  0  1  ชดุ  (กรณีนิติ
บคุคล)  

 
 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการเอกสารยื น

เพิ มเตมิ  
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้
ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วย
นับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  สําเนาหนงัสือที�ได้แจ้ง
ให้ผู้ควบคมุงานคน
เดมิทราบวา่ได้บอก
เลิกมิให้เป็นผู้ควบคมุ
งานแล้วพร้อม
หลกัฐานแสดงการ
รับทราบของผู้ควบคมุ
งานคนเดมิ (แบบน. 5)  
 

-  0  1  ชดุ  (กรณีผู้ ได้รับ
ใบอนญุาตหรือใบรับ
แจ้งบอกเลิกผู้ควบคมุ
งานคนเดมิและแจ้งชื�อ
ผู้ควบคมุงานคนใหม่)  

2)  หนงัสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคมุ
งานคนใหม่ตาม 
มาตรา 30 วรรคสอง 
(แบบ บ.8) 

-  1  0  ชดุ  (กรณีผู้ ได้รับ
ใบอนญุาตหรือใบรับ
แจ้งบอกเลิกผู้ควบคมุ
งานคนเดมิและแจ้งชื�อ
ผู้ควบคมุงานคนใหม)่ 



3)  สําเนาใบอนญุาต
ก่อสร้างดดัแปลงรื 3อ
ถอนหรือเคลื�อนย้าย
อาคารแล้วแตก่รณี  

-  0  1  ชดุ  (กรณีผู้ ได้รับ
ใบอนญุาตหรือใบรับ
แจ้งบอกเลิกผู้ควบคมุ
งานคนเดมิและแจ้งชื�อ
ผู้ควบคมุงานคนใหม่)  

4)  สําเนาหนงัสือแจ้งการ
บอกเลิกผู้ควบคมุงาน 
(แบบน. 7)  

-  0  1  ชดุ  (กรณีผู้ควบคมุงานคน
เดมิได้แจ้งบอกเลิกการ
เป็นผู้ควบคมุงานไว้
แล้วและผู้ได้รับ
ใบอนญุาตหรือใบรับ
แจ้งประสงค์จะแจ้งชื�อ
ผู้ควบคมุงานคนใหมใ่ห้
เจ้าพนกังานท้องถิ�น
ทราบ)  

 6 ค่าธรรมเนียม 
       ไมมี่คา่ธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื อนย้ายอาคารตามมาตรา 32  

 

       1) กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต  หรือที เกี ยวข้อง 

 - พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

       2) ช่องทางการให้บริการ 

 2.1 กองช่าง  เทศบาลตําบลร่อนพิบลูย์ / ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ  หนว่ยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการวนัจนัทร์ – วนัศกุร์  (ยกเว้นวนัหยดุที"ทางราชการกําหนด)ตั 6งแตเ่วลา 

08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที"ยง)  

  

 3)หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข (ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
  เมื"อผู้ ไดรับใบอนญุาตให้ก่อสร้างดดัแปลงหรือเคลื"อนยายอาคารประเภทควบคมุการใช้หรือผู้แจง 
ตามมาตรา 93 ทวิ ได้กระทําการดงักล่าวเสร็จแล้วให้แจ้งเป็นหนงัสือให้เจ้าพนกังานท้องถิ"นทราบตามแบบ 
ที"เจ้าพนกังานท้องถิ"นกําหนดเพื"อทําการตรวจสอบการก่อสร้างดดัแปลงหรือเคลื"อนย้ายอาคารนั 6นให้แล้ว 
เสร็จภายในสามสิบวนันบัแตว่นัที"ไดรับแจ้ง ถ้าเจ้าพนกังานท้องถิ"นได้ทําการตรวจสอบแล้วเห็นวาการ
ก่อสร้างดดัแปลงหรือเคลื"อนยายอาคาร นั 6นเป็นไปโดยถกูต้องตามที"ได้รับใบอนญุาตหรือที"ได้แจงไว้ตาม
มาตรา 93 ทวิ แล้วก็ให้ออกใบรับรองให้แก่ผู้ ได้รับใบอนญุาตหรือผู้แจ้งตามมาตรา 93 ทวิ เพื"อให้มีการใช้ 
อาคารนั 6นตามที"ได้รับใบอนญุาตหรือที"ได้แจ้งไว้ตามมาตรา 93 ทวิ ได้ 
 

4. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ  
ที   ประเภท

ขั;นตอน  
รายละเอียดของขั ;นตอน
กาํรบริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ  

1)  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

ยื"นแจ้งและเสีย
คา่ธรรมเนียม 
 
 
 
 
  

3 วนั  กองชา่ง 
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(องค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ"นในพื 6นที"ที"จะขอ
ใบรับรองการก่อสร้าง
ดดัแปลงหรือ
เคลื"อนย้ายอาคารตาม
มาตรา 32)  



2)  การ
พิจารณา  

เจ้าพนกังานท้องถิ"น
ตรวจสอบนดัวนัตรวจ  

7 วนั  กองชา่ง 
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(องค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ"นในพื 6นที"ที"จะขอ
ใบรับรองการก่อสร้าง
ดดัแปลงหรือ
เคลื"อนย้ายอาคารตาม
มาตรา 32)  

3)  การ
พิจารณา  

เจ้าพนกังานท้องถิ"นตรวจ
อาคารที"ก่อสร้างแล้วเสร็จ
และพิจารณาออก
ใบรับรองอ. 6 และแจ้งให้ผู้
ขอมารับใบ น.1  

7 วนั  กองชา่ง 
เทศบาลตําบล
ร่อนพิบลูย์ 

(องค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ"นในพื 6นที"ที"จะขอ
ใบรับรองการก่อสร้าง
ดดัแปลงหรือ
เคลื"อนย้ายอาคารตาม
มาตรา 32)  

 ระยะเวลาดาํเนินการรวม 17 วนั 
 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ  
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที   รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน  

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ  

1)  บตัรประจําตวั
ประชําชน  

-  0  1  ฉบบั  (กรณี
บคุคลธรรม
ดํา)  

2)  หนงัสือรับรอง
นิตบิคุคล 

-  0  1  ชดุ  (กรณีนิติ
บคุคล)  

 
 5.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 
ที   รายการเอกสารยื นเพิ มเติม  หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง  

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา  

หน่วย
นับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ  

1)  แบบคําขอใบรับรองการก่อสร้าง
อาคารดดัแปลงหรือเคลื�อนย้าย
อาคาร (แบบ ข.๖)  

-  1  0  ชดุ  -  



2)  ใบอนญุาตก่อสร้างอาคารเดิมที�
ได้รับอนญุาตหรือใบรับแจ้ง  

-  1  0  ชดุ  -  

3)  หนงัสือแสดงความยินยอมจาก
เจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขออนญุาต)  

-  1  0  ชดุ  -  

4)  ใบรับรองหรือใบอนญุาตเปลี�ยน
การใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที�
อาคารที�ขออนญุาตเปลี�ยนการใช้
ได้รับใบรับรองหรือได้รับ
ใบอนญุาตเปลี�ยนการใช้อาคาร
ทําแล้ว) 

-  1  0  ชดุ  -  

5)  หนงัสือรับรองของผู้ควบคมุงาน
รับรองว่าได้ควบคมุงานเป็นไป
โดยถกูต้องตามที�ได้รับใบอนญุาต  

-  1  0  ชดุ  -  

 

 6. ค่าธรรมเนียม  
 เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที  ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ออกตามความใน
พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


